Na temelju ¢lanka 31. toCke 3. Statuta Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje (Narodne
novine, broj 28/14, 24/15, 73/19 i 147/20), a u vezi s odredbama Zakona o arhivskom gradivu
i arhivima (Narodne novine, broj 61/18 i 98/19) i ¢lanka 5. i 7. Pravilnika o upravljanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj 105/20), ravnatel] Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranjedonosi

PRAVILA
ZA UPRAVLJANJE DOKUMENTARNIM GRADIVOM
HRVATSKOG ZAVODA ZA MIROVINSKO OSIGURANJE

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduje se organizacija, upravljanje, obrada,
odlaganje i Cuvanje, koriStenje, izluCivanje i odabiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva
koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u radu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
(u daljnjem tekstu: Zavod) te predaja gradiva nadleznom arhivu.

Sastavni dio ovih Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Hrvatskog zavoda za mirovinsko

osiguranje s rokovima cuvanja (u daljnjem tekstu: Popis gradiva s rokovima €uvanja), koji
obuhvaca sve vrste gradiva koje nastaju ili bi mogle nastati radom Zavoda, odnosno sve
vrste gradiva koje su u posjedu Zavoda.

Clanak 2.
Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Zavoda javno je gradivo.

Arhivsko gradivo Zavoda od interesa je za Republiku Hrvatsku i ima njezinu osobitu za3titu.

Nadzor nad upravljanjem dokumentarnim i arhivskim gradivom Sredisnje sluZbe obavlja
Hrvatski drzavni arhiv (u daljnjem tekstu: HDA).

Nadzor nad upravljanjem dokumentarnim i arhivskim gradivom podruc¢nih ustrojstvenih
jedinica Zavoda obavljaju nadlezni podrucni drzavni arhivi.

Osobe odgovorne i zaduzene za zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva u ustrojstvenim
jedinicama Zavoda obvezne su suradivati s nadleznim arhivom u smislu zastite gradiva.

Clanak 3.

Gradivo nastalo djelovanjem i radom Zavoda ¢ini cjelinu (arhivski fond) i u pravilu se ne
moze dijeliti.

Dokumentarno gradivo mozZe se dijeliti ili spajati samo u slucajevima odredenim zakonom.
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Clanak 4.

Pojmovi u smislu ovih Pravila imaju sljedece znacenje:

- dokumentarno gradivo su sve informacije zapisane na bilo kojem mediju, koje su
nastale ili zaprimljene djelovanjem i radom Zavoda te mogu pruziti uvid u aktivnosti
i Cinjenice povezane s djelatnoscu Zavoda

- dokumentarno gradivo u digitalnom obliku je gradivo u digitalnom obliku zapisa i

pohranjeno na strojno Citljivom nosacu informacija, nastalo kao izvorno digitalno
gradivo ili pretvorbom gradiva u digitalni oblik

- arhivsko gradivo je odabrano dokumentarno gradivo koje ima trajnu vrijednost za
kulturu, povijest, znanost ili druge djelatnosti, ili za zaStitu i ostvarivanje prava i
interesa osoba i zajednica, zbog Cega se trajno Cuva

- informacijski sustav uredskog poslovanja je informacijski sustav pomocu kojeg se
upravlja dokumentima, pripadnim poslovnim procesima, radnim tokovima i
podacima ukljuujuci: izradu dokumenata, primitak, rasporedivanje, obradu,
izdavanje, otpremu, arhiviranje i izlucivanje, u okviru obavljanja poslova Zavoda,
sukladno pravilima uredskog poslovanja

- metapodaci su strukturirane informacije o podacima koje opisuju informacijski
objekt i olakSavaju pretrazivanje, koristenje i upravljanje gradivom

- pretvorba gradiva je postupak prebacivanja gradiva iz jednog oblika ili sustava u
drugi, uz oCuvanje autenti¢nosti, integriteta, pouzdanosti i iskoristivosti

- vrednovanje je postupak kojim se utvrduju rokovi cuvanja dokumentarnog gradiva i
odabire koje dokumentarno gradivo ima svojstvo arhivskog gradiva

- izluCivanje je postupak kojim se iz cjeline gradiva izdvajaju jedinice kojima je
utvrdeni rok Cuvanja istekao

- odabiranje arhivskog gradiva je postupak kojim se iz dokumentarnog gradiva, nakon
postupka vrednovanja, odabire arhivsko gradivo za trajno cuvanje

- pismohrana je dio unutarnje ustrojstvene jedinice nadlezne za poslove uredskog
poslovanja u kojoj se odlaze, cuva i izluCuje dokumentarno i arhivsko gradivo

- popis dokumentarnog gradiva s rokovima Cuvanja je hijerarhijski ureden popis
vrsta gradiva koje nastaju u okviru pojedinih podrucja djelatnosti i poslovnih
aktivnosti Zavoda, u kojem su za jedinice gradiva upisani rokovi Cuvanja, nacin
odredivanja pocetka tijeka roka i uputa o postupanju nakon isteka roka

- popis cjelokupnog gradiva je popis svih jedinica cjelokupnoga gradiva u posjedu
Zavoda, odnosno pojedine ustrojstvene jedinice bez obzira na mjesto Cuvanja,
organiziran prema sadrzajnim cjelinama

- tehnicka jedinica gradiva je jedinica fizicke organizacije gradiva (svezanj, kutija,
knjiga, fascikl, mapa, mikrofilmska rola, magnetska traka)
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osoba odgovorna za pismohranu je rukovoditelj unutarnje ustrojstvene jedinice y
Cijem je sastavu organizirana pismohrana, odnosno osoba na koju takve ovlastj
prenese rukovoditelj unutarnje ustrojstvene jedinice nadlezne za uredsko
poslovanje.

Clanak 5.

Gradivom se upravlja prema sljede¢im nacelima:

a)

b)

autenti¢nost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje
istinitost, cjelovitost, nespornost podrijetla te njegovu izvornost

cjelovitost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje potvrduje da njihov
sadrzaj nije mijenjan i da jedinica sadrZi sve sastavnice koje treba sadrzavati

Citljivost je svojstvo dokumenta ili druge jedinice gradiva koje osigurava moguénost
uvida, pregledavanja, prikazivanja i razumijevanja njegova sadrzaja

povijerljivost je svojstvo koje osigurava da dokument ili druga jedinica gradiva ne
budu dostupni ili otkriveni neovlastenim osobama

vjerodostojnost podrijetla dokumenta je svojstvo dokumenta ili druge jedinice
gradiva koje pruza jamstvo o tome tko je izradio dokument, odnosno drugu jedinicu
dokumentacije

prenosivost je svojstvo jedinice gradiva da zajedno s pripadajuéim metapodacima
bude izvezena iz informacijskog sustava u kojem se nalazi u unaprijed definiranom
obliku i pomo¢u unaprijed definiranih funkcionalnosti sustava.

Il. OBVEZE ZAVODA KAO STVARATELJA | POSJEDNIKA DOKUMENTARNOG | ARHIVSKOG
GRADIVA

Clanak 6.

Zavod kao stvaratelj i posjednik dokumentarnog i arhivskog gradiva duZan je:

osigurati da sve jedinice gradiva koje posjeduje budu u uredenom informacijskom
sustavu, kako bi dokumentarno gradivo koje posjeduje hilo primjereno zasticeno,
sredeno i opisano te dostupno ovlaStenim osobama

utvrditi pravila i postupke nastajanja izvornog dokumentarnog gradiva u digitalnom
obliku

osigurati pretvorbu arhivskog gradiva nastalog u fizickom ili analognom obliku u
digitalni oblik

odrediti rok Cuvanja za sve vrste gradiva koje nastaju radom Zavoda kao i za sve
vrste gradiva u posjedu Zavoda koje nije nastalo radom Zavoda te takav Popis
gradiva s rokovima Cuvanja dostaviti HDA na odobrenje

izluciti i unistiti dokumentarno gradivo, u fizickom ili analognom i digitalnom obliku,
kojemu su protekli rokovi ¢uvanja i nema znacenja za tekuée poslovanje Zavoda, niti
svojstvo arhivskog gradiva ili kulturnog dobra
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- osigurati prostore za odlaganje i Cuvanje dokumentarnog gradiva u fizickom il
analognom obliku i ¢uvanje gradiva u digitalnom obliku (serveri, prateca IT
infrastruktura i sl.)

- dostaviti popis cjelokupnog gradiva nadleznom arhivu

- obavjeStavati nadleZzni arhiv o svim vaznijim promjenama u vezi s gradivom |
omoguciti uvid u stanje gradiva

- izvijestiti nadlezni arhiv o svakoj promjeni statusa i ustrojstva radi davanja misijenja
0 postupanju s gradivom.

11l. UREDSKO POSLOVANJE
Clanak 7.

Uredsko poslovanje Zavoda uredeno je u skladu s Uredbom o uredskom poslovanju i
drugim propisima koji ureduju uredsko poslovanje.

Uredsko poslovanje u Zavodu obuhvaca primanje, otvaranje i pregled pismena i poSiljki,
razvrstavanje pismena, evidentiranje pismena, dostavu predmeta i pismena u rad,
administrativnu i tehnicku obradu pismena, otpremanje pismena, arhiviranje, Cuvanje i
izluCivanje pismena i predmeta.

Clanak 8.

Uredsko poslovanje u Zavodu obavlja se u pisarnici Sredisnje sluzbe i u pisarnicama svih
podrucnih ustrojstvenih jedinica.

U informacijskom sustavu uredskog poslovanja u Zavodu zasebno se vode evidencija
predmeta upravnog postupka prvog stupnja, evidencija predmeta upravnog postupka
drugog stupnja i evidencija predmeta neupravnog postupka na nacin propisan naputkom o
brojanim oznakama pismena te sadrZaju evidencija uredskog poslovanja (u daljnjem
tekstu: naputak).

Evidencije iz stavka 2. ovoga ¢lanka vode se po sustavu klasifikacijskih oznaka, u skladu s
vazelim propisima.

Uz evidencije navedene u stavku 2. ovoga ¢lanka u Zavodu se vodi i evidencija zaprimljenih
posiljki na nacin propisan naputkom.
IV. PRIKUPLJANJE, OBRADA, ZASTITA | CUVANJE GRADIVA

Clanak 9.
Cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo Zavoda u fizickom (papirnatom) obliku
prikuplja se, zaprima, obraduje, evidentira, odabire i izluCuje te osigurava od oSteCenja i
gubitka u pismohrani SrediSnje sluzbe i pismohranama svih podrucnih ustrojstvenih

jedinica Zavoda.

U pismohrani se gradivo sreduje te se redovito provodi postupak izluCivanja
dokumentarnog gradiva kojemu je rok Cuvanja istekao.
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lzvan pismohrane mogu se Cuvati odredene cjeline gradiva: osobni dosjei radnika Zavoda,
financijska dokumentacija, dokumentacija kontrole, nadzora i unutarnje revizije,
dokumentacija vezana uz nabavu, izvornici zapisnika sastanaka tijela Zavoda, gradivo
Sektora za informatiku te dokumentacija odredenog stupnja tajnosti.

Unutarnja ustrojstvena jedinica koja cuva neku cjelinu gradiva izvan pismohrane duzna je
to gradivo evidentirati te pismohrani redovito, nakon isteka kalendarske godine, a
najkasnije do 28. veljale tekuce godine dostavljati podatke o jedinicama gradiva koje
posjeduje radi upisa u Popis cjelokupnog gradiva.

Za gradivo koje se Cuva izvan pismohrane postupak odabiranja arhivskog i izlu¢ivanja
dokumentarnog gradiva pokrefe unutarnja ustrojstvena jedinica koja ¢uva gradivo.

Clanak 10.
U okviru uredovanja pismohrane vode se sljedece evidencije:
- evidencija ulaska gradiva u pismohranu

- knjiga posudbe ili koristenja - upisuju se podaci o gradivu koje je izdano na
privremeno koritenje uz odgovarajucu potvrdu (revers), a za uvid i izdavanje kopija
gradiva u digitalnom obliku ili gradiva snimljenog na mikrofilm potreban je samo
upis u evidenciju.

¢lanak 11.

Svaka ustrojstvena jedinica Zavoda jedanput na godinu i uvijek prema zahtjevu nadleznog
arhiva dostavija Popis cjelokupnog gradiva koje ima u svom posjedu, neovisno o mjestu
pohrane, odnosno ispravke i dopune popisa, sa stanjem na zadnji dan prethodne godine.

Popis cjelokupnog gradiva vodi se i dostavlja u strukturiranom elektronickom obliku koji je
prikladan za ponovnu uporabu i dijeljenje podataka, te za preuzimanje podataka, prije ili za
vrijeme predaje gradiva nadleznom drzavnom arhivu, na nacin propisan Pravilnikom o
upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

¢lanak 12

Sve unutarnje ustrojstvene jedinice duzne su cjelovito i primjereno dokumentirati poslove

koje obavljaju, u skladu s propisima i drugim normativnim aktima koji ureduju djelatnost i
nacin rada Zavoda.

Rukovoditelj svake unutarnje ustrojstvene jedinice Zavoda odgovoran je za dokumentarno i
arhivsko gradivo koje nastaje u njezinom poslovnom podrudju, od trenutka zaprimanja i
obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.

Svaki radnik Zavoda odgovoran je za gradivo za koje je zaduZen u pogledu sadrzaja,
podataka, pravodobne obrade te ukupnog stanja svakog predmeta kojim raspolaZe, od
trenutka zaprimanja i obrade do predaje na daljnje ¢uvanje.
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Clanak 13.

DovrSene predmete upravnog i neupravnog postupka unutarnje ustrojstvene jedinice
obvezne su, bez odgode, dostavljati unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici nadleznoj za poslove
uredskog poslovanja.

IV.1. Gradivo u fizickom ili analognom obliku
Clanak 14.

RijeSeni i dovrSeni predmeti upravnog i neupravnog postupka dostavljaju se u pismohranu
odmah nakon dovr3etka u odredenim tehnickim jedinicama (omoti, fascikli, registratori,
arhivske kutije, sveznjevi, uvezi, arhivske mape i sl.).

Ostalo gradivo Zavoda se tijekom godine odlaze u nadleznoj unutarnjoj ustrojstvenoj
jedinici u kojoj nastaje ili se koristi te se svrstava u odgovarajuce arhivske jedinice. Na
svaku tehnicku jedinicu ispisuju se sljedeci podaci: naziv sredidnje ili podrucne ustrojstvene
jedinice, unutarnja ustrojstvena jedinica, godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva
prema Popisu gradiva s rokovima Cuvanja, raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici i
rok Cuvanja gradiva.

Dokumentarno | arhivsko gradivo predaje se pismohrani u sredenom stanju na kraju
kalendarske godine, u tehnicki oblikovanim i oznacenim arhivskim jedinicama te uz popis
jedinica gradiva obuhvacenog primopredajnim zapisnikom.

Primopredajni zapisnik supotpisuju rukovoditelj unutarnje ustrojstvene jedinice koja
predaje gradivo i rukovoditelj unutarnje ustrojstvene jedinice nadlezne za pismohranu.

Primopredajni zapisnik izraduje se u dva primjerka, od kojih svaka strana zadrzava
primjerak primopredajnog zapisnika.

Osoba odgovorna za pismohranu, odnosno radnik u pismohrani duzan je prije potpisivanja
primopredajnog zapisnika pregledati cjelokupno preuzeto gradivo i provjeriti toCnost
upisanih podataka.

Clanak 15.

Nakon prijema i obrade dokumentarnog i arhivskog gradiva na nacin propisan odredbama
ovih Pravila, gradivo se rasporeduje na primjerene police, odnosno u ormare u
odgovarajucim prostorijama pismohrane,

Dokumentarno i arhivsko gradivo razvrstava se prema funkcionalnim dokumentacijskim
cjelinama, vremenu nastanka, vrstama gradiva i rokovima Cuvanja.

Clanak 16.
Dokumentarno gradivo Cuva se u izvornom papirnatom obliku ili se prenosi na drugi medij i

cuva na mikrofilmu ili u digitalnom obliku do isteka rokova iz Popisa gradiva s rokovima
cuvanja.
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Do osiguranja tehnickih, organizacijskih i drugih preduvjeta za preno3enje gradiva na drugj

medij, ustrojstvene jedinice Zavoda nakon isteka utvrdenih rokova gradivo i dalje €uvaju y
izvornom fizickom obliku, u rokovima utvrdenim za Cuvanje gradiva u pretvorbenom obliku.

Mikrofilmski arhiv
€lanak 17.

Dokumentarno gradivo snima se na mikrofilm obvezno u dva primjerka mikrofilma, od kojih
je jedan radni, a drugi sigurnosni primjerak.

Radni primjerci mikrofilma ¢uvaju se u unutarnjoj ustrojstvenoj jedinici Zavoda u kojoj se
koriste za rad, a sigurnosni primjerci mikrofilma Cuvaju se u sredidnjem mikrofilmskom
arhivu.

Redovitu kontrolu ispravnosti sigurnosnih primjeraka mikrofilma obavlja u pravilnim
razmacima, jedanput na godinu, unutarnja ustrojstvena jedinica nadlezna za poslove
mikrografske obrade podataka u SrediSnjoj sluzbi, pregledom odgovarajuceg
reprezentativnog uzorka, i o tome vodi evidenciju.

Za sredisnji mikrofilmski arhiv, u skladu s ovim Pravilima, odgovoran je rukovoditelj
unutarnje ustrojstvene jedinice nadlezne za poslove mikrografske obrade podataka.

Posebnim uputama propisuje se predmet i oblik snimanja, organizacija mikrografske
obrade, priprema dokumentacije za mikrografsku obradu, primopredaja dokumentacije i
mikrografskih nositelja podataka, mikrografska obrada dokumentacije, nadleznost za zastitu
i Cuvanje dokumentacije, koristenje i kvaliteta mikrografskih nositelja podataka, cuvanje i
zastita mikrografskih nositelja podataka i radni postupci radnika na prethodnoj i
mikrografskoj obradi podataka.

IV.2. Gradivo u digitalnom obliku

Clanak 18.

Gradivo u digitalnom obliku obuhvaca gradivo Zavoda koje izvorno nastaje u digitalnom
obliku i gradivo koje nastaje pretvorbom fizickog ili analognog u digitalni oblik.

Clanak 19.

Sve jedinice dokumentarnog gradiva u posjedu Zavoda moraju se nalaziti u uredenom
informacijskom sustavu za upravljanje gradivom, biti identificirane u njemu i dostupne
osobama koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi.

Ako se pojedino gradivo ne nalazi u uredenom informacijskom sustavu, odnosno ako
jedinice gradiva nisu jednoznacno identificirane, primjereno zasticene i dostupne osobama
koje imaju pravo pristupa podacima koje gradivo sadrzi, Zavod je duzan o tome obavijestiti
nadlezni drZzavni arhiv.
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Clanak 20.

Informacijski sustavi u Zavodu uspostavljaju se i vode prema pojedinim poslovnim
procesima, kao informacijski sustavi:

- osiguranika

- korisnika mirovine

- doplatka za djecu

- nacionalne naknade za starije osobe

- ekonomskih poslova

- imovinskopravnih poslova

- unutarnje revizije

- uredskog poslovanja i drugi.

Clanak 21.

U informacijskom sustavu uredskog poslovanja Zavoda gradivo nastaje i zaprima se u
skladu sa zakonskim i podzakonskim propisima te u skladu s opéim aktima | uputama za
rad Zavoda.

Clanak 22.

Pretvorba gradiva iz fizickog ili analognog oblika u digitalni oblik mora biti obavljena u

obliku koji pruza jamstvo glede pouzdanosti i uporabivosti gradiva tako:

- da su sacuvana sva bitna svojstva, sastavnice, u€inci i uporabivost izvornoga gradiva
(oCuvanje cjelovitosti gradiva)

- da je pretvorba gradiva izvrSena na nacin koji pruza sigurno jamstvo da nije
obavljeno neovlasteno i nedokumentirano dodavanje, mijenjanje ili uklanjanje
svojstava gradiva

- da je pretvorba obavljena u skladu s utvrdenim pravilima i da je primjereno
dokumentirana

- da je pretvorba gradiva koje je predmetom zaStite autorskog prava izvrSena uz
postivanje propisa kojima se ureduje autorsko pravo

- da je pretvorba obavljena u skladu s drugim propisima kojima se ureduju uvjeti i
postupci pretvorbe odredenih vrsta dokumentarnog gradiva.

Clanak 23.

Dokumentacija informacijskog sustava kojim se obavlja pretvorba gradiva u digitalni oblik u
Zavodu mora sadrzavati podatke o softveru i hardveru koji se koriste, informacijskim
objektima koji nastaju ili se obraduju u postupku pretvorbe, kao i mrezni plan i detaljnu
specifikaciju postupka pretvorbe.

Uz podatke iz stavka 1. ovoga Clanka, dokumentacija treba sadrzavatt:

- upute za administraciju i odrzavanje sustava

- upute za korisnike sustava

- procjenu rizika i specifikaciju mjera informacijske sigurnosti koje je potrebno
provoditi

- opis postupka za provjeru cjelovitosti i kvalitete pretvorbe

- upute za postupanje s gradivom koje se pretvara u digitalni oblik (priprema za
snimanje, postupak snimanja, zaStita podataka, postupanje s izvornim gradivom
nakon pretvorbe).
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Postupak pretvorbe gradiva u digitalni oblik mora biti primjereno dokumentiran, u skladu s
utvrdenom razinom rizika, tako da se moZe provjeravati tko je i kada obavio pretvorbu te y
kojem tehnickom i organizacijskom okruzenju.

Clanak 24.

U postupku pretvorbe gradiva unutarnja ustrojstvena jedinica, o ¢ijem gradivu je rijeg,
procjenjuje razinu rizika u odnosu na gubitak autenti¢nosti, cjelovitosti, vjerodostojnosti
podrijetla te u odnosu na Citljivost ili povjerljivost gradiva i utvrduje je li taj rizik umjeren,

visok ili vrlo visok.

Prema utvrdenoj razini rizika odreduju se mjere informacijske sigurnosti i druge dodatne
mjere u skladu s odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.

Clanak 25.

Priprema gradiva za pretvorbu, snimanje gradiva, osiguranje cjelovitosti gradiva Zavoda
obavlja se u skladu s odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva.

Informacijska sigurnost u sustavu za pretvorbu gradiva Zavoda mora biti u skladu s
odredbama Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva i opé¢im aktima
Zavoda iz podrudja informacijske sigurnosti.

Clanak 26.

Zavod je duzan prije pretvorbe dokumentarnog gradiva u digitalni oblik ishoditi potvrdu
HDA o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva Zavoda s
odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o upravijanju
dokumentarnim gradivom izvan arhiva putem Obrasca za provjeru sukladnosti.

Zavod je duzan obavijestiti HDA o svakoj izmjeni pravila, tehnologije ili postupaka u
pretvorbi i Cuvanju gradiva ili o odstupanjima u njihovoj primjeni te radi provjere
sukladnosti dostaviti HDA Obrazac za provjeru sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka

pretvorbe i Cuvanja gradiva.
Clanak 27.

Dokumentarno gradivo pretvoreno u digitalni oblik istovrijedno je izvornome gradivu ako je
pretvorba obavljena u skladu s odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima,
Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva te odredbama ovih Pravila.

Clanak 28.

Gradivo u digitalnom obliku, odnosno dokumenti nastali ili zaprimljeni u elektronickom
obliku, podaci evidentirani u elektronickim bazama podataka, elektroni¢ke kopije
dokumenata i drugi elektronicki zapisi nastali u poslovanju Zavoda ¢uvaju se na nacin koji
ih osigurava od neovlastenog pristupa, brisanja, mijenjanja ili gubitka podataka, u skladu s
vazeCim standardima te dobroj praksi upravljanja i zastite informacijskih sustava.
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Gradivo treba biti zaStiCeno od gubitka izradom sigurnosnih kopija ili drugom
odgovaraju¢om mjerom informacijske sigurnosti, u skladu s procjenom rizika.

Postupci izrade sigurnosnih kopija i obnove podataka trebaju biti takvi da omoguce sigurnu
i cjelovitu obnovu podataka u kratkom roku.

Za odrzavanje, zastitu i Cuvanje elektronickih zapisa u informacijskom sustavu Zavoda te
zapisa na medijima i samih medija za pohranu odgovorni su, svaki u svom djelokrugu,

rukovoditelji unutarnjih ustrojstvenih jedinica nadleznih za poslove informatike.

Za Cuvanje i arhiviranje elektronickih zapisa na osobnom racunalu odgovoran je radnik koji
je zaduzen racunalom.

€lanak 29.

Pri uvodenju ili izmjeni aplikacije, baze podataka ili formata zapisa, obvezno je u pisanom
obliku opisati:
- svrhu, opseg i nacin koristenja programa
- minimalne hardverske i softverske zahtjeve
- mjere zastite zapisa od neovlastenog pristupa, mijenjanja i gubitka podataka, format
i strukturu zapisa
- predvideni nacin trajne pohrane zapisa (npr. cuvanje u izvornom formatu, konverzija

u drugi format, kopiranje na drugi medij i dr.)

- nacin (tehnologija) na koji ¢e se osigurati pristup podacima ako je predvideno
cuvanje izvan izvornog hardverskog i softverskog orkuzenja

- nadin predaje gradiva arhivu (format zapisa i medij, aplikacija/tehnologija za pristup
podacima koja treba omoguditi iskoristivost podataka nakon predaje, dokumentacija
o aplikaciji i strukturi zapisa, dokumentacija o postupku pripreme za predaju).

Clanak 30.

Elektronicki dokumenti i drugi elektronicki zapisi arhiviraju se i Cuvaju u najmanje dva

primjerka (arhivske kopije), od kojih jedan treba biti u sustavu koji omogucuje pristup,

pretrazivanje i prikazivanje podataka koji se predaju na pohranu, a drugi izvan tog sustava.

Elektronicki zapisi arhiviraju se i ¢uvaju na nacin koji omogucava obnavljanje u kratkom
roku te pregledavanje i koriStenje u slucaju gubitka ili oSteCenja podataka u racunalnom
sustavu u kojem se zapisi pohranjuju i obraduju, kao i u slucaju oSteCenja ili uniStenja
infrastrukture koja omogucava koriStenje podataka.

Pri izradi kopije obvezno se u pisanom obliku utvrduje predmet arhiviranja, format i
struktura zapisa, vrijeme i osoba odgovorna za izradu kopije te mjesto ¢uvanja.

Prije predaje arhivskih kopija na mjesto Cuvanja, obvezno se provjerava njihova cjelovitost,
Citljivost i ispravnost.

Kopije se predaju na mjesto Cuvanja s programima, odnosno aplikacijama koje su potrebne

za njihovo pregledavanje i koristenje ili s detaljnim uputama o hardverdskim i softverskim

zahtjevima za prikaz i koristenje, uz navodenje informacijskog sustava koji trenutacno to
omogucuje.
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Cjelovitost, Citljivost i ispravnost arhivskih kopija elektronickih zapisa obvezno se provjerava
jedanput u mjesecu metodom uzorka te se sastavlja zapisnik o pregledu koji potpisuje
osoba iz ¢lanka 28. stavka 4. ovih Pravila. Ako se pri provjeri uoce pogreske ili je primjerak
arhivske kopije necitljiv, oStecen ili izgubljen, obvezno se obavlja kopiranje zapisa na novj
medij.

Osim u slucajevima iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka, kopiranje zapisa na novi medjj
obvezno se obavlja i prije isteka deklariranog vijeka trajanja medija i u slucaju bitnih
promjena tehnologije arhiviranja.

V. KOR|§TEN]E GRADIVA
Clanak 31.

Radnici Zavoda dokumentarno i arhivsko gradivo u fizickom (papirnatom) obliku
pohranjeno u pismohrani u pravilu koriste u prostorijama pismohrane u nazo¢nosti osobe
odgovorne za pismohranu, odnosno radnika zaduzenog za pismohranu.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u traZeno gradivo, izdavanjem kopija ili
izdavanjem izvornika.

Neposredni uvid u gradivo i izdavanje kopija upisuje se u knjigu posudbe ili koridtenja.

Dokumentarno i arhivsko gradivo u izvornom obliku moZe se izdati radnicima Zavoda na
priviemeno koriStenje, uz odgovarajucu potvrdu i obvezni upis u knjigu posudbe ili
koriStenja koja moZe biti i u elektronickom obliku.

Clanak 32.

Potvrda o preuzimanju gradiva na priviemeno koriStenje izdaje se u tri primjerka. jedan
primjerak potvrde ostavlja se na mjestu, odnosno u tehnickoj jedinici iz koje je gradivo
izdvojeno, drugi primjerak zadrzava osoba odgovorna za pismohranu, odnosno radnik u
pismohrani, a treCi primjerak preuzima radnik, odnosno korisnik gradiva.

Osoba koja je preuzela gradivo na koriStenje duzna je vratiti gradivo u roku naznalenom u
potvrdi.

Gradivo se nakon koriStenja obvezno vraca na mjesto odakle je uzeto.

Clanak 33.
Vanjskim korisnicima, ovlastenima prema posebnim propisima, pristup dokumentarnom i
arhivskom gradivu odobrava, na temelju pisanog zahtjeva, ravnatelj Zavoda iti pomoénik
ravnatelja u Cijem je sektoru gradivo nastalo, a u podrucnoj ustrojstvenoj jedinici Zavoda

predstojnik podrucne ustrojstvene jedinice.

KoriStenje se ostvaruje neposrednim uvidom u trazeno gradivo ili izdavanjem kopija, uz
obvezan upis u evidenciju.

Gradivo se moze koristiti u prostorijama Zavoda i samo u nazoCnosti osobe odgovorne za
pismohranu ili druge ovlastene osobe.
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Dokumentarno i arhivsko gradivo moZe se u izvornom obliku izdati vanjskim korisnicima
samo u slu¢ajevima propisanim zakonom, uz odgovarajucu potvrdu i obvezan upis u knjigu
posudbe i koristenja.

Ako se gradivo izdaje vanjskim korisnicima u izvornom obliku, obvezno se izraduje kopija
gradiva za potrebe Zavoda ili se izraduje popis sadrzaja gradiva, uz numeriranje
pojedinaénih dokumenata.

Koristenje gradiva nece se odobriti u slu¢ajevima koji su propisani zakonom.
Clanak 34.

Radnik zaduZen za pismohranu tijekom godine redovito provjerava je li posudeno gradivo
vraceno u pismohranu.

Utvrdi li se da posudeno gradivo nije u roku vraeno u pismohranu, obvezno se trazi povrat
gradiva od zaduzenog korisnika.

Ako korisnik zaduzeno gradivo treba koristiti i nakon proteka roka, navedeno se evidentira u

knjizi posudbe i koristenja i izdaje se nova potvrda.
Clanak 35.

Odredbe &lanka 31. do 34. ovih Pravila na odgovarajuci se nacin primjenjuju i na gradivo
koje se Cuva izvan pismohrane, u skladu s ¢lankom 9. ovih Pravila te pri koristenju gradiva u
digitalnom obliku i gradiva snimljenog na mikrofilm.

Radnici Zavoda digitalno gradivo koriste u skladu s ovlastima dodijeljenim za pristup
pojedinim aplikacijama u informacijskom sustavu Zavoda, a izvan toga, na temelju pisanog
zahtjeva osobe ovlastene za to.

Vanjskim korisnicima pristup gradivu u digitalnom obliku mora biti ogranicen samo na ono
gradivo za koje je koriStenje odobreno.
V1. POSTUPAK ODABIRANJA I IZLUCIVANJA GRADIVA

Clanak 36.

Dokumentarno gradivo, odnosno gradivo s ogranienim rokovima cuva se u izvorniku ili na
prenesenom mediju do isteka rokova utvrdenih popisom dokumentarnog gradiva Zavoda.

Clanak 37.

Odabiranje arhivskog i izlu¢ivanje dijela dokumentarnog gradiva kojemu su istekli rokovi
¢uvanja prema Popisu gradiva s rokovima ¢uvanja obavlja se redovito nakon isteka rokova
¢uvanja na temelju:
- odobrenja nadleinog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluCivanje i unistenje
gradiva po provedenom pojedina¢nom postupku za odredeno gradivo
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- odobrenja nadleznog drzavnog arhiva kojim se odobrava izluCivanje i uniStenje
odredenih kategorija gradiva prema odobrenom Popisu gradiva s rokovima Cuvanja
bez provedbe pojedinacnih postupaka za odredeno gradivo.

Izlu€ivanje i uniStenje dokumentarnog gradiva Sredisnje sluzbe Zavoda odobrava HDA, a
nadleZni podrucni drzavni arhivi odobravaju izlu¢ivanje i unistenje dokumentarnog gradiva
podrucnih ustrojstvenih jedinica Zavoda.

Clanak 38.

Postupak za izlu€ivanje dokumentarnog gradiva pokreCe unutarnja ustrojstvena jedinica
nadlezna za uredsko poslovanje.

Za gradivo koje se Cuva izvan pismohrane postupak odabiranja i izlucivanja gradiva pokrece
unutarnja ustrojstvena jedinica koja ¢uva gradivo.

Prijedlog za izluCivanje gradiva obvezno se dostavlja nadleznom drzavnom arhivu na
odobrenje, a dostavlja ga, odnosno potpisuje predstojnik podru¢ne ustrojstvene jedinice,
odnosno, u Sredidnjoj sluzbi Celnik sektora (pomocnik ravnatelja) u Cijem je djelokrugu
uredsko poslovanje.

Prijedlogu za davanje odobrenja za izluCivanje gradiva prilaZze se popis gradiva koje se
predlaze za izluCivanje.

Clanak 39.
Prijedlog iz clanka 38. stavka 3. ovih Pravila obvezno sadrzi:

- naziv stvaratelja gradiva

- ustrojstvenu jedinicu u kojoj je gradivo nastalo

- naziv vrste gradiva koje Ce se izluCivati

- oznaku gradiva iz Popisa gradiva s rokovima cuvanja

- starost gradiva (vrijeme nastanka)

- ukupnu koli¢inu gradiva koje se predlaZe za izluCivanje, za svaku stavku iz Popisa
gradiva s rokovima Cuvanja, iskazanu brojem sveznjeva, registratora, knjiga i sl,
odnosno i zbirno u duZnim metrima za svaki pojedinacni postupak za gradivo u
fizickom ili analognom (papirnatom) obliku.

Clanak 40.

Nakon primitka rjeSenja o odobrenju izlucivanja i uniStavanja gradiva od nadleZznog
drzavnog arhiva, predstojnik podruéne ustrojstvene jedinice, odnosno, za Sredidnju sluzbu
pomocnik ravnatelja Zavoda u Cijem je djelokrugu uredsko poslovanje donosi odluku o
izluCivanju gradiva.

Odluka o izlucivanju gradiva obvezno sadrzi podatke o nacinu izluCivanja gradiva, vremenu,
mjestu, izvritelju izluCivanja i unistavanja izluéenoga gradiva te o osobama koje su u
Zavodu odgovorne za nadzor i provedbu izlu¢ivanja i uniStavanja gradiva. Odluci se prilaze
popis gradiva za izluCivanje koji je odobrio nadlezni arhiv.
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Clanak 41.

Izlu¢eno gradivo uniStava se na nacin koji osigurava zastitu tajnosti odnosno povjerljivosti
podataka i onemogucuje neovlasteni pristup osobnim podacima.

Clanak 42.
O postupku unistavanja izluenoga gradiva sastavlja se zapisnik koji potpisuju osobe iz

¢lanka 40. stavka 2. ovih Pravila i odgovorne osobe koje odredi izvrSitelj unistavanja
izluCenog gradiva.

Jedan primjerak zapisnika iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja se nadleznom arhivu.

Podatke o izlu¢enom i unidtenom gradivu potrebno je evidentirati u Popisu cjelokupnog

gradiva te u Evidenciji ulaska gradiva u pismohranu, s naznakom broja i datuma rjesenja
nadleznog arhiva o odobrenju izlucivanja.

Clanak 43.

Odredene kategorije gradiva, za koje je to utvrdeno u odobrenom Popisu gradiva s
rokovima €uvanja, mogu se izluiti i unistiti bez provedbe pojedinacnih postupaka iz Clanka
37. ovih Pravila ako je nadleZni drzavni arhiv donio rjeSenje kojim se odobrava izluCivanje i
unidtavanje odredene kategorije gradiva bez provedbe pojedinacnih postupaka.

O provedenim postupcima iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja se obavijest odnosno zapisnik
nadleznom drzavnom arhivu.
VII. PREDAJA GRADIVA NADLEZNOM ARHIVU

Clanak 44.
Arhivsko gradivo Zavoda predaje se nadleznom arhivu, u skladu s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan

arhiva.

Arhivsko gradivo predaje se tek nakon provedenog postupka odabiranja, u izvorniku,
sredeno i tehnicki opremljeno, oznaceno, popisano i cjelovito za odredeno razdoblje.

Ustrojstvene jedinice Zavoda mogu, u suglasnosti s nadleznim arhivom, zadrzati i Cuvati

pojedine dijelove arhivskog gradiva ako je to potrebno u njihovom redovitom poslovanju.

O predaji arhivskog gradiva sastavlja se primopredajni zapisnik, Ciji je sastavni dio popis
predanoga gradiva.
VIII. RADNICI | PROSTOR PISMOHRANE

Clanak 45.

Radnik u pismohrani mora imati najmanje srednju stru¢nu spremu i polozen ispit za
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provjeru stru¢ne osposobljenosti radnika na poslovima upravljanja dokumentarnim i
arhivskim gradivom izvan arhiva, u skladu s Pravilnikom o stru€nim arhivskim zvanjima i

drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu njihova stjecanja (Narodne novine,
broj 104/19).

Clanak 46.

Sve ustrojstvene jedinice Zavoda duZne su osigurati odgovarajuci prostor i opremu za
pohranu i zastitu dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Gradivo se odlaZe i Cuva na nacin koji omoguéuje sigurno i jednostavno rukovanje gradivom
i osigurava zastitu primjerenu roku ¢uvanja gradiva (omoti, kutije i sliéne tehnicke jedinice).
Tehnicke jedinice gradiva oznacavaju se podacima koji se nedvojbeno povezuju s podacima
u Popisu cjelokupnog gradiva.

Primjerenim prostorom za pohranu i zastitu gradiva smatraju se spremista:

- koja su Cista, uredna, suha, zracna i zasticena od prodora nadzemnih i podzemnih
voda

- udaljena od mjesta otvorenoga plamena, od prostorija u kojima se Cuvaju lako
zapaljive tvari, od izvora prasenja i onecidéenja zraka

- propisno udaljena od proizvodnih i energetskih postrojenja, instalacija i vodova
(plinskih, vodovodnih, kanalizacijskih)

- opremljena odgovarajucim elektri¢nim instalacijama, sa sredisnjim iskljucivanjem

- opremljena rasvjetnim tijelima koja ne emitiraju Stetna zracenja

- osigurana od provale

- kojima je zaprijecen pristup neovlastenim osobama, u radno vrijeme i izvan radnog
vremena

- U kojima temperatura u pravilu ne prelazi 16 - 20 °C, a relativna vlaZnost 45 - 55 %

- koje su opremljene vatrodojavnim uredajima i uredajima za suho ga3enje poZara.
Clanak 47.

Spremista u kojima se Cuva gradivo moraju imati odgovarajucu opremu, kao §to su metalne
police ili ormari za smjestaj gradiva, ljestve, stol i sli¢no.

Dokumentarno i arhivsko gradivo ne smije se drzati na podu, stolovima ili drugim mjestima
koja nisu namijenjena za njegovo odlaganje.

Pri izvodenju radova u spremistima u kojima se Cuva gradivo ili u njihovoj blizini, kao i pri
CiSCenju tih prostorija, ne smiju se koristiti sredstva i postupci koji mogu biti Stetni za
gradivo (upotreba otvorenog plamena, koridtenje agresivnih kemijskih sredstava i zapaljivih
tvari, pretjerano vlaZenje), pogotovo ako gradivo nije prethodno izmjedteno na mjesto
sigurno od posljedica primjene tih sredstava i postupaka.

Clanak 48.

Pristup u pismohranu dozvoljen je samo osobi odgovornoj za rad pismohrane i radnicima u
pismohrani.
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Pristup u pismohranu ostalim radnicima Zavoda dopusten je iznimno i samo uz stalnu
nazocnost osobe odgovorne za pismohranu ili radnika u pismohrani.

Odredbe ovih Pravila o nacinu i uvjetima ¢uvanja i o pristupu arhivskom i dokumentarnom
gradivu na odgovaraju¢i nacin primjenjuju se i u sluaju gradiva pohranjenog izvan
prostorija pismohrane.

Gradivo u digitalnom obliku ¢uva se u skladu s uvjetima utvrdenim opcim aktom o
informacijskoj sigurnosti u Zavodu.

IX. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 49.

Osobe odgovorne za cjelokupno dokumentarno i arhivsko gradivo nastalo tijekom
poslovanja Zavoda obvezne su postupati u skladu s odredbama Zakona o arhivskom
gradivu i arhivima, pravilnicima te odredbama ovih Pravila.

Clanak 50.

lzmjene i dopune ovih Pravila donose se prema utvrdenom postupku za njihovo donosenje.
Clanak 51.

Za sva pitanja koja nisu uredena ovim Pravilima primjenjuje se Zakon o arhivskom gradivu i

arhivima, podzakonski akti i drugi propisi kojima se pobliZze utvrduju rukovanje i rokovi
cuvanja dokumentarnog i arhivskog gradiva.

Clanak 52.

Popis dokumentarnog gradiva Zavoda s rokovima Cuvanja primjenjuje se nakon dobivenog
odobrenja HDA i sastavni je dio ovih Pravila.

Clanak 53.

Pravila stupaju na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci u sjediStu Zavoda,
A. Mihanovica 3, Zagreb, a nakon prethodnog odobrenja HDA.

Stupanjem na snagu Pravila prestaje vaziti Pravilnik o zastiti i obradi arhivskoga i
registraturnog gradiva Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, KLASA: 140-01/17-02/89,
URBROJ: 341-99-07/3-17-1 od 22. studenoga 2017.

KLASA: 140-01/21-07/3
URBROJ: 341-99-07-21-1
Zagreb, 9. studenoga 2021.

Pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom HZMO str. 16



HDA je izdao odobrenje na Pravila za upravljanjem dokumentarnim gradivom Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje

dana 2,9 . M ’wZ(
Lasa: U [T- 61206 [ - 03[ 46

ureRo): Wl 09[0-U -2

te odobrio Popis dokumentarnog gradiva Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje s
rokovima Cuvanja

dana zglﬂ%ﬂ
cuasa: L [1-62-06| Y09 g
URBROJ: {6I09/S U2

stupaju na snagu dana
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OBRAZLOZENJE

U Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje (u daljnjem tekstu: Zavod) primjenjuje se
Pravilnik o zatiti i obradi arhivskoga i registraturnog gradiva, KLASA: 140-01/17-02/89 od 22.

studenoga 2017.

Prema odredbama Zakona o arhivskom gradivu i arhivima (Narodne novine, broj: 61/18 i
98/19) i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva (Narodne novine, broj:
105/20) Zavod je u obvezi izraditi svoja pravila za upravljanje dokumentarnim gradivom te
izraditi popis gradiva s rokovima cuvanja, koje je nastalo, zaprimljeno ili se koristi u radu
Zavoda.

Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje (u daljnjem tekstu: Pravila) ureduje se organizacija, upravljanje, obrada, odlaganje
i Cuvanje, koritenje, izlu¢ivanje i odabiranje dokumentarnog i arhivskog gradiva koje je
nastalo, zaprimljeno ili se koristi u radu Zavoda te predaja gradiva nadleznom arhivu.

U odnosu na ranije propise, Pravilima je regulirana pretvorba gradiva u digitalni oblik te
moguénost unistenja fizickog ili analognog gradiva pretvorenog u digitalni oblik uz prethodno
ishodenje potvrde o sukladnosti pravila, tehnologije i postupka pretvorbe i cuvanja gradiva.

Sastavni dio Pravila je Popis dokumentarnog gradiva Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje s rokovima Cuvanja, koji je strukturiran prema poslovnim funkcijama Zavoda.
Popisom gradiva utvrdeni su oblici u kojima gradivo izvorno nastaje, pretvorbeni oblici u

kojima se gradivo Euva te postupanje s gradivom nakon isteka rokova ¢uvanja.

U skladu s odredbama ¢lanka 5. Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan
arhiva, Pravila s Popisom gradiva dostavljaju se Hrvatskom drzavnom arhivu na odobrenje i
ne mogu se primjenjivati prije nego se to odobrenje pribavi.



PRILOG PRAVILIMA - POPIS DOKUMENTARNOG GRADIVA HRVATSKOG ZAVODA ZA MIROVINSKO OSIGURANJE S ROKOVIMA CUVANJA

Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1. | ORGANIZACIJA | UPRAVLJANJE
1.1. | OSNIVANJE, PRIJAVA | PROMJENA POSLOVANJA
1.1.1. | Dokumentacija o upisu u sudski registar da - - - T = trajno Cuvanje -
1.1.2. | Dokumentacija o otvaranju racuna da - - - T = trajno Cuvanje -
1.1.3. | Potpisni kartoni ovlastenih potpisnika da - - - T = trajno Cuvanje -
1.1.4. | Odluke, punomodi, misljenja i suglasnosti vezane uz osnivanje i da - - - T = trajno Cuvanje -
promjenu djelatnosti
1.1.5. | Odluka o pecatima i Stambiljima HZMO da - - - T - trajno Cuvanje -
1.1.6. | Evidencije pecata i Stambilja da - - - T = trajno Cuvanje -
1.1.7. | Ovlastenja (punomodi) za koristenje pecata i stambilja (potvrde o da - - - Z+10 = izluCivanje -
preuzimanju, razduzenju i zamjeni)
1.1.8. | Dokumentacija u vezi s oblikovanjem, nabavom i izradom pecata i da - - - Z+10 = izluCivanje -
Stambilja
1.1.9. | Dokumentacija u vezi s gubitkom, kradom, nestankom ili neovlastenim da - - - 7+20 = izluCivanje -
koristenjem pecata
1.2. | UPRAVLJANJE
1.2.1. | Unutarnji ustroj
1.2.1.1. | Izvornici akata o ustroju HZMO-a i njegovih prednika (pravilnici o da - - - T = trajno Cuvanje -
unutarnjem ustrojstvu, o polozajnim radnim mjestima i dr.)
1.2.1.2. | Dokumentacija u vezi s preustrojem HZMO-a (projekti preustroja, da - - - T = trajno Cuvanje -
reorganizacije, itd.)
1.2.2. | Tijela upravljanja
1.2.21. | Dokumentacija koja se odnosi na izbore i imenovanja ¢lanova upravnih da - - - T = trajno Cuvanje -
i rukovodnih tijela HZMO-a te tijela pravnih prednika
1.2.2.2. | Poslovnici o radu tijela upravljanja HZMO-a i njegovih prednika da - - - T = trajno Cuvanje -
(Upravno vijece, Upravni odbor i dr.)
1.2.2.3. | Gradivo nastalo u vezi s radom upravnih i rukovodnih tijela HZMO-a i
njegovih prednika (Upravno vijeCe, Upravni odbor, ravnatelj, zamjenici,
pomocnici, itd.): o .
e materijali sjednica uvezani prema godistu (dnevni red, da - - - T = trajno cuvanje -
zapisnik, originalni materijal i odluke prema dnevnom redu)
e  zapisnici tijela upravljanja i odlucivanja uvezani prema
godistu
e  predmeti neupravnog postupka (spisi sjednica tijela
upravljanja i odlucivanja (Upravno vijece)




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
e  ostalo slicno gradivo
1.2.2.4. | Zapisnici, biljeske i promemorije sastanaka u HZMO-u i izvan njega da - - - T = trajno Cuvanje -
1.2.2.5. | Dopisi 0 opéim, organizacijskim i stru¢nim pitanjima (ako nisu osnovani da da - - Z+10 = izlucivanje/ -
predmeti neupravnog postupka), ukljuujuci i e-postu brisanje
1.2.2.6. | Sve upute za rad koje se donose u HZMO-u da da - da Z+50/T" T izluCivanje/ trajno Cuvanje
trajno Cuvanje
1.3. | STRUCNA | DRUGA TIJELA
1.3.1. | Dokumentacija koja se odnosi na izbore i imenovanja clanova strucnih i da - - - T = trajno Cuvanje -
drugih tijela te tijela pravnih prednika
1.3.2. | Gradivo nastalo u vezi s radom strucnih i drugih tijela HZMO-a i
njegovih prednika (Stru¢no vijece, kolegij ravnatelja, itd.):
e materijali sjednica uvezani prema godistu (dnevni red,
zapisnik, originalni materijal i odluke prema dnevnom redu) da - - - T = trajno Cuvanje -
e  zapisnici strucnih i drugih tijela uvezani prema godistu
e  predmeti neupravnog postupka (spisi sjednica strucnih i
drugih tijela)
e  ostalo slicno gradivo
1.3.3. | Zapisnici, biljeSke i promemorije sa sastanaka u HZMO-u i izvan njega da - - - T = trajno Cuvanje -
(grupe za razvoj, medusektorski sastanci, itd.)
1.4. | NORMATIVNI AKTI
1.4.1. | lzvornici Statuta HZMO-a da - - - = trajno Cuvanje -
1.42. | lzvornici svih opcih akata HZMO-a (pravilnici, pravila, kodeksi, da - - - = trajno Cuvanje -
poslovnici, odluke, itd.)
1.5. | PLANOVI | PROGRAMI RADA
1.5.1. | Strateski planovi koji se donose u HZMO-u da - - - T = trajno Cuvanje -
15.2. | Godisnji planovi rada da - - - T = trajno Cuvanje -
1.5.3. | Periodicni planovi rada da - - - 7+5 = izluCivanje -
1.5.4. | Programi rada HZMO-a da - - - T = trajno Cuvanje -
1.55. | Trogodisnji i godisnji planovi projekata u HZMO-u da - - - T = trajno Cuvanje -
1.6 | 1ZVJESCA O RADU
1.6.1. | Godisnje izvjeSce o radu i poslovanju HZMO-a da - - da T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
1.6.2. | PolugodiSnja izvjesca o radu te druga polugodisnja i periodicna izvjesca da - - - 7+5 = izluCivanje -

" Izvornik u fizickom obliku ¢uva se 50 godina, a u digitalnom obliku trajno.




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
1.6.3. | Ostala statisticka i znacajna dokumentacija da - - da Z+1 T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
1.7. | POSLOVNA SURADNJA (Ugovori i sporazumi)
1.7.1. | Evidencija sklopljenih ugovora da da - - T = trajno Cuvanje -
1.7.2. | lzvornici ugovora da - - - T = trajno Cuvanje -
1.7.3. | Ostala dokumentacija vezana uz ugovore da - - - 7+5 = izlucivanje -
1.7.4. | Dokumentacija iz postupaka i sporova u vezi sa dodijeljenim sredstvima da - - - 7+20 = izlucivanje -
za zaposljavanje invalida rada
1.8. | PRAVNI POSLOVI I MISLJENJA
1.8.1. | Dokumentacija iz ostalih postupaka i sporova koja nije rasporedena u da - - - 7+20 = izlucivanje -
druge grupe gradiva (doprinosi, prekrsajni, kazneni i svi ostali postupci i
sporovi)
1.8.2. | Dokumentacija ostalih pravnih poslova (pravna misljenja, oCitovanja, da - - - Z+10 = izluCivanje -
zastupanje HZMO-a u raznim drugim postupcima i dr.)
1.9. | SEMINARI | KONFERENCIJE
1.9.1. | Dokumentacija sa savjetovanja, tematskih konferencija koje organizira da - - - 7+2 = izluCivanje -
HZMO i slicna dokumentacija
1.9.2. | Potvrde o sudjelovanju na seminarima, konferencijama i sl. da - - - 7+2 = izluCivanje -
1.10. | ODNOSI S JAVNOSCU
1.10.1. | Dokumentacija Ureda za odnose s javnos$cu (organizacija, ustrojstvo, da - - da 7+5 Z+10 izluCivanje brisanje
izvjesca, zapisnici, analize, upute, medijske kampanje, itd.)
1.10.2. | Promidzbeni materijal (bro3ure, letci, plakati, promotivni filmovi, - da - - T = trajno Cuvanje -
videospotovi, itd.)
1.10.3. | Fotodokumentacija (popratno gradivo koje prati rad i aktivnosti HZMO- - da - - T = trajno Cuvanje -
a)
1.10.4. | Dokumentacija koja prati odnose s medijima (odgovori na upite - da - - 7+3 = brisanje -
novinara, priopéenja HZMO-a)
1.10.5. | Strucno-informativne publikacije HZMO-a i njegovih pravnih prednika
(periodi¢ne i povremena izdanja u papirantom obliku i digitalno):
e  Solidarnost (mjesecni bilten, 1974.-1990.)
e  Zbirka akata HZMO-a (polugodi3nje, 1982.-2008.)
e  Zbirka uputa HZMO-a (polugodisnje, 1992.-2007.)
e Glas umirovljenika (novine, mjesecno izdanje, 1997.-1998.)
e Umirovljenik (prilog biltenu Zivot s mirovinom, mjese¢no L )
izdanje, 2005.-2009)) da da - - T - trajno Cuvanje -
e Statisticki bilten MI0-a (1993.-1999.)
e  Statisticke informacije HZMO-a
e Revija Mirovinsko osiguranje (2003.-2005.)




Oznaka

Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva

Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka cuvanja

Fizicki ili
analogni

Digitalni

Fizickiili | Digitalni
analogni

I1zvornik Pretvorbeni
oblik

Izvornik

Pretvorbeni oblik

. INFO (interni informativni bilten za radnike HZMO-a, 2001.—
2016.)

e  Glasovnica (interno sluzbeno glasilo za radnike HZMO-a, do
2013.)

e Mirovinski vodi¢ HZMO-a (prilog glasilu Hrvatski
umirovljenicki list, mjese¢no izdanje od 2004.)

e INFO HZMO (prilog glasilu SUH-a, mjesecno izdanje od 2008.)

e Novosti/Newsletter HZMO-a (2006. - 2016.)

. Vodici, monografije, spomen-knjige, itd.

1.11.

NAGRADE | PRIZNANJA

1110

Diplome, plakete i javna priznanja

da

trajno Cuvanje

1.12.

NADZOR

1.12.1.

Vanjski nadzor

11210

Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda informacijske
sigurnosti

da

trajno Cuvanje

1122

Dokumentacija nastala u postupku nadzornog pregleda ugovornog
partnera

da

trajno Cuvanje

1.12.2.

Unutarnji nadzor

11220

Unutarnji nadzor informacijske sigurnosti

da

trajno Cuvanje

112.2.2.

Opca prepiska, upiti i obavijesti koje nisu nastale u postupku nadzora

da

izluCivanje

1.12.2.3.

Godisnji planovi rada unutarnje ustrojstvene jedinice za poslovno-
informacijsku sigurnost, kontrolu i nadzor, godiSnje izvjesce o radu
unutarnje ustrojstvene jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost,
kontrolu i nadzor, periodicna izvjeS¢ o radu unutarnje ustrojstvene
jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i nadzor,
godisnje izvjeSce o provedenim naknadnim kontrolama unutarnje
ustrojstvene jedinice za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i
nadzor, izvjeSca o naknadnoj kontroli i instruktazi u PS/PU i SS te
ocitovanja na izvjesca

da

N+5 =

izluCivanje

1.12.2.4.

Dokumentacija nastala u postupku nadzora koji provodi unutarnja
ustrojstvena jedinica za poslovno-informacijsku sigurnost, kontrolu i
nadzor, nalozi i zahtjevi ovlastenih osoba, predstavke i prituzbe, izvjeSca
o provedenom nadzoru te svi drugi materijali proizasli vezano uz
postupanje po traZzenju drzavnih institucija (MUP, MORH, MOMBS, Pucki
pravobranitelj itd.)

da

Z+7 =

izluCivanje

LJUDSKI POTENCIJALI, RAD | RADNI ODNOSI

LJUDSKI POTENCIJALI




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.1.1. | Planiranje i razvoj
2.1.1.1. | Plan i procjena potrebe za zaposljavanjem i razvojem na koje daje da - - - T = trajno Cuvanje -
suglasnost ministarstvo nadlezno za mirovinski sustav
2.1.1.2. | lzvjesSca o razvojnim mjerama i provedbi plana zaposljavanja da - - - Z+10 = izlucivanje -
2.1.2. | Skolovanje i strucno usavrsavanje
2.1.21. | Evidencija o provedenom stru¢nom usavr$avanju, osposobljavanju i da - - - T = trajno Cuvanje -
Skolovanju
2.1.2.2. | Plan Skolovanja, obrazovanja, osposobljavanja i stru¢nog usavr$avanja da - - - Z+2 - izlucivanje -
radnika HZMO-a na razini kalendarske godine
2.1.23. | Prijedlozi i zahtjevi za Skolovanje, osposobljavanje i stru¢no da - - - 7+5 = izlucivanje -
usavrsavanje
2.1.2.4. | Suglasnost ravnatelja/ovlastene osobe da - - - 7+5 = izluCivanje -
2.1.2.5. | Ugovori o medusobnim pravima i obvezama HZMO-a s radnicima da - - - Z +10 = izluCivanje -
2.1.2.6. | Nalozi za placanje da - - - Z+5 = izluCivanje -
2.1.2.7. | Potvrde/certifikati/uvjerenja o pohadanju da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.1.2.8. | Odluka ravnatelja o stipendiranju studenata, natjecajna dokumentacija da - - - 7+5 = izluCivanje -
u vezi stipendiranja
2.1.2.9. | Ugovori o stipendiranju da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.1.3. | Drzavni, arhivski i ostali strucni ispiti
2.1.3.1. | Evidencija o polozZenim ispitima da - - - T = trajno Cuvanje -
2.13.2. | RjeSenje i poziv za pohadanje ispita da - - - 7+2 = izluCivanje -
2.1.3.3. | Nalog za placanje ispita da - - - 7+2 = izluCivanje -
2.2. | RAD | RADNI ODNOSI
2.2.1. | Zaposlenici
2.2.1.1. | Maticna knjiga radnika da - - - T = trajno Cuvanje -
22.12. | Osobni dosjei radnika (prijava na natjecaj s prilozima, ugovori o -
radu, odluka o imenovanju/razrjesenju na poloZajno radno mjesto,
prijave za osiguranje, izvjes¢e o zadovoljavanju na probnom radu,
rieSenja o placi, rjeSenja o godisnjem odmoru, placenom i
neplacenom dopustu, podaci o uzdrzavanim ¢lanovima obitelji,
odluke o dodjeli potpora, odluke o privremenom obavljanju da - - - T = trajno Cuvanje
poslova, rjesenja o koristenju drugih prava u skladu s posebnim
propisom, podaci o drugom poslodavcu kod dopunskog rada,
rieSenja o priznavanju/nepriznavanju ozljede na radu, odluke o
jubilarnoj nagradi, odluke o dodjeli nagrada, ugovori o medusobnim




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka cuvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
pravima i obvezama u vezi Skolovanja, certifikati, svjedodzbe i
potvrde o stru¢nom usavr$avanju/poloZzenim ispitima, ugovor o
stipendiranju, odluka o prestanku radnog odnosa)
2.213. | Prijava na natjecaj s prilozima da - - - 7+5 - izlucivanje -
2.2.1.4. | Ugovori o radu da - - - 7+5 = izlucivanje -
2.2.15. | Rjesenja o placi (zahtjevi) da - - - Z+5 = izlucivanje -
2.2.1.6. | Odluke o dodjeli potpora (zahtjevi) da - - - 7+2 - izlu€ivanje -
2.2.17. | Odluke o priviemenom obavljanju poslova (prijedlozi) da - - - Z+5 = izlucivanje -
221.8. | odluke o jubilarnoj nagradi (zahtjevi) da - - - Z+2 - izluivanje -
2.2.2. | Radni odnosi
2.22.7. | Zahtjevi i odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa da - - - 7+5 = izlucivanje -
2.2.2.2. | Odluke o raspisivanju natjecaja, prijave na natjecaj i druga da - - - 7+5 = izluCivanje -
dokumentacija vezana za natjecajni postupak i druge postupke
zasnivanja radnog odnosa (premjestaj iz drzavne sluzbe,
upucivanje)
22.23. | Prethodne suglasnosti za zaposljavanje (zahtjevi, suglasnosti, itd.) da - - - Z+5 = izluCivanje -
2.22.4. | Zamolbe za posao bez natjecaja i odgovori na iste da - - - N +1 = izluCivanje -
2.2.25. | Odluke i ostala dokumentacija u vezi s imenovanjima na polozajna da - - - Z+5 = izluCivanje -
radna mjesta
2.226. | Zahtjevi, odluke i dr. u vezi s razrjeSenjima s polozajnih radnih da - - - Z+5 = izluCivanje -
mjesta
2.227. | Zahtjevi i odluke o privremenom rasporedu da - - - Z+5 = izluCivanje -
2.2.2.8. | Zahtjevi za prestanak radnog odnosa i odluke da - - - Z+5 = izluCivanje -
2.2.29. | Prijedlozi, odluke i druga dokumentacija o rasporedu na radno da - - - Z+5 = izluCivanje -
mjesto
2.2.2.10. | Pripravnicki i vjezbenicki staz, probni rad
e dokumentacija o odredivanju vjezbenickog/pripravnickog
staza da - - - Z+2 = izlucivanje -
e programi rada i dokumentacija o pracenju probnog rada,
rada vjezbenika/pripravnika
e izvjeSca i druga dokumentacija o zavrSetku
vjezbenickog/pripravnickog staza
2221, | Dokumentacija u vezi utvrdivanja obveze radnika iz radnog odnosa da - - - 7+5 = izlucivanje -
2.2.212. | Dokumentacija o inspekcijskom nadzoru u pitanjima rada i radnih da - - - 7+5 = izlucivanje -
odnosa




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
22.2.13. | Dokumentacija o pojedinacnim radnim sporovima (predstavke, da - - - 7+20 = izlucivanje -
sporazumi, mirenje, dokumentacija iz sudskih postupaka)
22214 | zahtjevi i potvrde o zaposlenju da - - - Z+2 - izluivanje -
2.22.15. | Ostala dokumentacija u vezi s radnim odnosima koristenje drugih
prava u skladu s posebnim propisom, invalidnost, kod rada u da - - - 7+5 = izlucivanje -
nepunom radnom vremenu podaci o drugom poslodavcu, mirovinski
staZ prije rada u HZMO-u i sl.)
2.2.3. | Radno vrijeme, odmori i dopusti
2.23.1. | Odluke o radnom vremenu ustrojstvenih jedinica i pojedinacne odluke da - - - 7+5 = izlucivanje -
radnika HZMO-a
2.232. | Prekovremeni rad (odluke, pregledii izvjesca) da - - - Z+5 - izluivanje -
2.2.33. | Evidencije o prisutnosti na radu i izostancima s rada da - - - 7+6° = izlucivanje -
2234 | Rjesenja o godi$njem odmoru, zahtjevi da - - - Z+2 - izlucivanje -
2.235. | RjeSenja o placéenom/neplaéenom dopustu, zahtjevi da - - - Z+2 - izlucivanje -
2.2.4. | Povrede obveza iz radnog odnosa
2.2.41. | Prijave, odluke, rjeSenja i druga dokumentacija u vezi s povredama obveza da - - - 7+5 = izluCivanje -
iz radnog odnosa
2.2.4.2. | Dokumentacija o materijalnoj odgovornosti radnika, naknada Stete, da - - - 7+20 = izluCivanje -
ukljucivo dokumentacija iz sudskih postupaka
2.2.5. | Place i naknade placa
2251, | Isplatne liste i analiticke evidencije placa (osobni kartoni)* da da - - T = trajno Cuvanje -
2.2.52. | Obrasci za Poreznu upravu i REGOS (ID, IDD, ovjerene kopije IDD-1 IP, PK, da da - - T = trajno Cuvanje -
RS-m, ispravci RS-m obrazaca, obrazac OP i sl.) - radnici HZMO-a
2.253. | Obrazac JOPPD* da da - - T = trajno Cuvanje -
2.2.5.4. | Rekapitulacije obracuna placa* da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
brisanje
2.2.55. | Godisnji izvjestaji o zaposlenima i isplacenoj plac¢i RAD-1G* da da - - 7+5 = izluCivanje/ -
brisanje
2.25.6. | Evidencija izdanih potvrda o placi da - - da N+1 N+5 izluCivanje brisanje
2257. | Potvrde o placi (ER-1)* da da - da N+7 N+7 izluCivanje/ brisanje
brisanje

2 U slucaju radnog spora rok se racuna od zavrsetka spora.
*Qd 1.6.2014. podaci su evidentirani i generiraju se u informacijskom sustavu COPIHMR koji je uspostavila i vodi FINA, ovlastena za redovne obrade, pohrane i zastite podataka.

7




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.5.8. | Zalbe, prigovori i dokumentacija iz sporova koji se odnose na isplatu da - - - 7+73 = izluCivanje -
placa i naknada placa
2.2.59. | Rjesenje o ovrsi, administrativna zabrana, suglasnost za obustavu iz
place, nalog za povlacenje ovrhe ili administrativne zabrane, dopisi da - - - Z+11% = izlucivanje -
nadleznih institucija, ispis o ustegama - dopis ovrhovoditelju/
vjerovniku nakon provedenog postupka ovrhe/ustege ovrhe/ustege u
cijelosti
2.2.6. | Ostala primanja iz radnog odnosa
2.2.6.1. | Dokumentacija za medumjesni prijevoz da da - da 7+5/7° 7+7 izluCivanje/ brisanje
brisanje
2.2.6.2. | Darovi za djecu zaposlenika (odluka ravnatelja o isplati, propisi, itd.) da da - - 7+1/7° 7+7 izluCivanje/ brisanje
brisanje
2.2.63. | Jubilarne nagrade (odluke, propisi, izvje3¢a, sportovi, itd.) da - - - Z+1 - izlucivanje -
2.2.6.4. | Dokumentacija o ostalim primanjima iz radnog odnosa (regres, da - - - Z+1 = izluCivanje -
solidarna potpora radnicima, pomoc¢ clanovima obitelji u slucaju smrti
radnika i sl.)
2.2.6.5. | Putni nalozi, obracuni i izvjeSca da da da 7+7 7+7 izluCivanje/ brisanje
brisanje
2.2.7. | Pogodnosti i darovi
2.27.1. | Evidencija o dodijeljenim stanovima radnicima strucne sluzbe - da - - = trajno Cuvanje -
2.27.2. | Dokumentacija u vezi s odobravanjem stambenih kredita radnicima da - - - = trajno Cuvanje -
strucne sluzbe
2.2.8. | Nagrade i priznanja
2.2.8.1. | Dokumentacija, zapisnici i odluke o dodjeli nagrade da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.2.9. | Bolovanja
2.29.1. | Doznake bolovanja da da - - Z+7 = izlucivanje/ -
brisanje
2.29.2. | Kontrola bolovanja (zahtjevi i izvje3ca) da - - - 7+5 - izlucivanje -
2.2.10. | Zastita na radu

3 U slucaju radnog spora rok se racuna od zavrsetka spora.
“ Nakon provedenog postupka naplate, dokumentacija se vraca ovjerovitelju/vjerovniku, a popratni dopis se cuva 11 godina.
®Izvornik u fizickom obliku Cuva se 5 godina, a u digitalnom obliku 7 godina.
5 Izvornik u fizickom obliku ¢uva se 1 godinu, a u digitalnom obliku 7 godina.




Izvornik

Pretvorbeni oblik

Rok cuvanja

Postupak po isteku roka cuvanja

Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.10.1. | Pravilnik o zastiti na radu da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2.10.2. | Plan evakuacije i spaSavanja da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2.10.3. | Pisane obavijesti, upute i odluke u vezi zastite na radu da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2.10.4. | Procjena rizika da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2.10.5. | Procjena opasnosti u radu s racunalom da - - - T = trajno Cuvanje -
2.210.6. | Odluka o zabrani konzumiranja alkohola i pusenja da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2.10.7. | Osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin za sve vrste poslova da da - - Z+10 = izluCivanje/ -
brisanje
2.2.10.8. | Uvjerenje o radnoj sposobnosti (rad s racunalom i poslovi s posebnim da da - - 7+5 = izluCivanje/ -
uvjetima rada) brisanje
2.2.10.9. | Zapisnici sa sjednica Odbora zastite na radu da - - - 7+5 = izluCivanje -
2.2.10.10. | Osposobljavanje za provodenje evakuacije i spasavanja da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.2.10.11. | Zapisnici s odrzane vjezbe evakuacije da - - - Z+4 = izluCivanje -
2.2.10.12. | Osposobljavanje ovlastenika poslodavca za zastitu na radu da - - - Z+10 = izluCivanje -
22.10.13. | psposobljavanje povjerenika radnika za zastitu na radu da ) ) ) Z+10 ) izlucivanje )
2.2.10.14. | Osposobljavanje za pruzanje prve pomoci u suradnji sa specijalistom da - - - Z+10 = izluCivanje -
medicine rada
2.2.10.15. | Organizacija i provedba sistematskog pregleda da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.2.10.16. | Organizacija i provedba preventivnog cijepljenja da - - - Z+10 = izluCivanje -
2.2.10.17. | Prijave ozljeda na radu, dokumentacija u vezi s prijavom ozljede, da da - - 7+5 = izlucivanje/ -
rieSenja HZZ0-a brisanje
2.2.11. | Zdravsteno osiguranje
22111, | Dokumentacija u vezi s koriStenjem prava na temelju Zakona o da - - - 7+5 = izlucivanje -
rodiljskim i roditeljskim potporama
2.2.12. | Radnicka pitanja
2.212.1. | Tumacenje Povjerenstva za tumacenje Temeljnog kolektivnog ugovora da - - - 7+5 = izlucivanje -
2.212.2. | Misljenja ministarstva nadleznog za mirovinski sustav da - - - 7+5 = izlucivanje -
2.2.13. | Strucno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa
2.213.1. | Planovi, natjecajna dokumentacija, odobrenja HZZ-a i druga da - - - 7+5 = izlucivanje -
dokumentacija
2.2.13.2. | Ugovor o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa da - - - Z+10 = izlucivanje -
HZMO-a s polaznikom i trilateralni ugovor (HZMO, polaznik, HZZ)
2.2.14. | Civilno sluZenje vojnog roka




Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
2.2.14.1. | Evidencija o civilnom sluZenju vojnog roka u HZMO-u da - - - T = trajno Cuvanje -
2.2142. | Dokumentacija o civilnim rocnicima u HZMO-u da - - - Z+10 = izlucivanje -
2.2.15. | Osiguranje radnika
2.2.15.1. | Dokumentacija koja se odnosi na osiguranje radnika tijekom 24 sata da | - - | - Z+10 | = izlucivanje -
2.2.16. | Ucenicka/studentska praksa
2.2.16.1. | Zahtjevi, odluke i zapisnici o u€eni¢koj/studentskoj praksi da | - - | - 7+6 | - izlu€ivanje -
3. | NEKRETNINE | OPREMA
3.1. | NEKRETNINE
3.1.1. | Stjecanje i raspolaganje
3.1.1.1. | Dokumentacija o stjecanju, otudenju i uknjizbi svih nekretnina:
. procjena vrijednosti nekretnine
. prethodna suglasnost Upravnog vijeca i po potrebi Vlade
RH o prodaji ili zamjeni nekretnine
e odluka o pokretanju postupka prodaje, zamjene ili kupnje
nekretnine, prijave na natjecaj i druga dokumentacija o .
vezana za natjecajni postupak da - - - T - trajno Cuvanje -
e odluka o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja
e ugovor o kupnji, prodaji ili zamjeni nekretnine
e zapisnik o primopredaji nekretnine
e Tabularna isprava
e zahtjev za upis nekretnine u zemljiSne knjige
. rjeSenje o upisu nekretnine u zemljiSne knjige
3.11.2. | Evidencija o dodijeljenim stanovima korisnicima mirovine - da - - - trajno Cuvanje -
3.113. | Dokumentacija u vezi s odobravanjem stambenih kredita da - - - = trajno Cuvanje -
korisnicima mirovine
3.11.4. | Dokumentacija vezana uz ugovore o zakupu i ugovore o najmu: -
e odluka o pokretanju postupka uzimanja u zakup
. prijave na natjecaj i druga dokumentacija vezana za
natjecajni postupak o .
e odluka o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja da - - - T trajno Cuvanje
e suglasnost MDI za sklapanje ugovora o zakupu
. prethodna suglasnost o uzimanju u zakup
. ugovor o zakupu
e  zapisnik o primopredaji
e odluka o dodjeli stana u najam
e ugovor 0 najmu stana
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | FiziCkiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
e  zapisnik o primopredaji
3.11.5. | Dokumentacija iz sporova u vezi s nekretninama HZMO-a, ukljucivo da - - - 7+20 = izluCivanje -
dokumentacija iz sudskih postupaka
3.1.2. | Gradnja, nadogradnja i rekonstrukcija
3.12.1. | Projektna dokumentacija, lokacijska, gradevinska i uporabna
dozvola koja se odnosi na investicijske radove:
e projektni zadatak
e  suglasnosti
e ugovor o izradi projektne dokumentacije
. projektna dokumentacija i dozvole L )
e ugovor o izvodenju radova da - - - T - trajno cuvanje -
e ugovor o stru¢nom nadzoru nad izvodenjem radova
e tender za izvodenje radova
e gradevinski dnevnik
e gradevinska knjiga
3.1.3. | Odrzavanje
31311 |spitivanje radne opreme da ) ) ) Z+3 ) izlucivanje )
313.2. | |spitivanje gromobranskih instalacija da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3133. | |spitivanje elektroinstalacije da ) ) ) Z+h ) izlucivanje )
3.1.3.4. Knjiga odrzavanja dizala da - - - Z+10 = izluCivanje -
3.135. Ispitivanje dizala da - - - 7+5 = izluCivanje -
3.13.6. Ispitivanje panik rasvjete da - - - 7+5 = izluCivanje -
3137 | ispitivanje kotlovnice da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
31.38. | |spitivanje radnog okoliga da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3.1.4. | Zastita
3.1.4.1. | Evidencija posjetitelja da da - - 7+2 - izluCivanje/ -
brisanje
3142 | 7apisnik o uvidu u sustav videonadzora da ) ) ) N+2 ) izlucivanje )
3143, | predmeti o zastiti objekata da ) ) ) £+2 ) izlucivanje )
3.1.5. | Protupozarna zastita
315 | pravilnik o zaétiti od pozara da ) ) ) ) trajno cuvanje )
3152 | pisane obavijesti, upute i odluke u vezi zastite od poZara da ) ) ) ) trajno cuvanje )
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
3.1.5.3. | Odluka o kategorizaciji objekta prema ugroZenosti od poZara izdana od da - - - T = trajno Cuvanje -
Ministarstva unutarnjih poslova
31541 0sposobljavanje radnika za gaenje pozara da ) ) ) £+10 ) izlucivanje )
3.2. | OPREMA
3.2.1. | Protupozarna i protuprovalna oprema
32| 7apisnik o kontroli propugtanja (SK2) da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3212 | odrzavanje stabilnog sustava za gagenje pozara da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3213, | |spitivanje stabilnog sustava za gagenje pozara da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
32141 0drzavanje vatrodojavnog sustava da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3215. | |spitivanje vatrodojavnog sustava da ) ) ) Z+5 ) izlucivanje )
3216 | |spitivanje vatrogasnih aparata da - - - Z+5 - izlucivanje -
3.2.2. | Oprema za grijanje i klimatizaciju
3.2.2.1. | Zapisnik o kontroli propustanja (SK1) da - - - 7+5 = izluCivanje -
3.2.3. | Prijevozna sredstva
3237 | putni radni listovi da - - - Z+3 = izluCivanje -
323.2. | pyidencija o koristenju sluzbenih vozila da ) ) ) Z+3 ) izlucivanje )
3233 | pyidencija odrzavanja sluzbenih vozila da ) ) ) Z+3 ) izlucivanje )
4. | FINANCIJSKO POSLOVANJE | RACUNOVODSTVO
4.1. | FINANCIJSKI PLANOVI I IZVJESTAJI | FINANCIJSKO POSLOVANJE
4.1.1. | Financijski planovi
4111, | Financijski planovi HZMO-a (godisnji planovi) da - - da T 7+ trajno Cuvanje brisanje
4.1.2. | Financijski izvjestaji
4121, | lzvjesce o financijskom poslovanju HZMO-a (godisnje) da da - da T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
41.22. | Godisnji izvjestaji:
e  Biljeske
. Bilanca (Obrazac BIL) da da - da T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje

. IzvjeStaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima (PR-
RAS)

e lzvjestaj o obvezama (OBV)

. lzvjeStaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine i
obveza (P-VRIO)

. IzvjeStaj o rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji (RAS -
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
funkcijski)
4.1.23. | lzvjeStaj o povratima sredstava u drZzavni proracun za godinu da - - - Z+1 = IzlucCivanje -
(ministarstvo nadlezno za mirovinski sustav)
412.4. | lzvjestaj o dospjelim obvezama za razdoblje (Ministarstvo financija) da da - - Z+1 = izlucivanje -
/brisanje
4.1.2.5. | Mjesecni, tromjesecni, polugodisnji i devetomjesecni financijski da da - - Z+1 = izlucivanje -
izvjestaji: /brisanje
. Biljeske
. Izvjestaj o prihodima i rashodima, primicima i izdacima (PR-
RAS)
e  lzvjedtaj o obvezama (OBV)
4.1.3. | Financijsko poslovanje (ostalo)
413.1. | Nalog za podnoSenje zahtjeva za placanje s racuna drZavne riznice da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
brisanje
413.2. | Suglasnosti vanjskih institucija vezano uz placanje da - - - Z+40 = izluCivanje -
413.3. | Zahtjevi za otvaranje domaceg dobavljaca da - - - 7+7 = izluCivanje -
413.4. | lzjava o fiskalnoj odgovornosti za proracunsku godinu s prilozima
(popunjeni upitnik o fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja slabosti i da da - - 7+7 = izluCivanje -
nepravilnosti, IzvjeSca o otklonjenim slabostima i nepravilnostima /brisanje
utvrdenima prethodne godine, Misljenja unutarnjih revizora o sustavu
financijskih upravljanja i kontrola za podrucja koja su bila revidirana)
413.5. | Registar ovjerovitelja u sustavu e-Racun - da - - 7+7 = brisanje -
4.2. | KNJIGOVODSTVO | RACUNOVODSTVO
4.2.1. | Financijsko knjigovodstvo
421.1. | Dnevnik da da - - Z+1 = izlucivanje/ -
brisanje
4212. | Glavna knjiga da da - - Z+1 = izlucivanje/ -
brisanje
4.2.13. | Pomocne knjige da da - - 7+7 - izluCivanje/ -
brisanje
4.2.1.4. | Analiticke evidencije da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
brisanje
42.1.5. | Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se podaci unose u dnevnik i da da - - 7+ - izluCivanje/ -
glavnu knjigu brisanje
4.2.1.6. | Knjigovodstvene isprave na temelju kojih se podaci unose u pomocne da da - - 7+7 = izluCivanje/
knjige brisanje
4.2.17. | Zapisnici Komisije za dodjelu sredstava za zaposljavanje invalida rada da - da - 7+5 Z+25 izlucivanje brisanje
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4.3. | PLATNI PROMET | NOVCANO POSLOVANJE
4.3.1. | Devizno poslovanje
43.1.1. | Zahtjev za otvaranje inozemnog dobavljaca da - - - 7+7 = izlucivanje -
4.3.1.2. | Zahtjev za azuriranje inozemnog dobavljaca da - - - Z+7 - izlucivanje -
4.4, | TROSENJE SREDSTAVA
4.4.1. | Nabava’
4.41.1. | Godisnji plan nabave da - - - Z+6 = izlucivanje -
4.41.2. | Odluka o pripremi i provedbi postupka javne nabave da - - - Z+6 = izlucivanje -
4.413. | Poziv za dostavu ponuda ili/dokumentacija o nabavi da - - - Z+6 = izlucivanje -
4414, | Zapisnik (npr. zapisnik o otvaranju ponuda, zapisnik o pregledu i ocjeni da - - - Z+6 = izlucivanje -
ponuda, zapisnik o otvaranju, pregledu i ocjeni ponuda)
4.415. | Ponude gospodarskih subjekata da da - - N+6 = izlucivanje/ -
brisanje
4.41.6. | Odluke (npr. Odluka o odobravanju sredstava, odluka o odabiru, odluka da - - - 7+6 = izluCivanje -
0 nabavi, odluka o ponistenju)
4.41.7. | Okvirni sporazumi da - - - 7+6 = izluCivanje -
4.41.8. | Ugovori o javnoj nabavi da - - - 7+6 = izluCivanje -
4.419. | Narudzbenice (vezane i samostalne) da - - - 7+6 = izluCivanje -
4.41.10. | lzvjesca o javnoj nabavi da - - - N+6 = izluCivanje -
44111, | Ostali dokumentacija (potvrde o urednom izvrSenju ugovora, unutarnje da - - - 7+5 = izluCivanje -
dopisivanje, zabiljeske, dopisi - reklamacije)
4.5. | FINANCIJ)SKI NADZOR
4.5.1. | Unutarnja revizija
4511, | Radni postupci i upute za rad unutarnje revizije (Program osiguranja
kvalitete i unapredenja aktivnosti unutarnje revizije, Uputa za da da - - 7+5 = IzluCivanje/ _
evidentiranje, arhiviranje i cuvanje dokumentacije unutarnje revizije, brisanje
radni postupci za proces unutarnje revizije)
45.1.2. | Revizijska izvjesca da da - da T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje

7 Za nabave koje se financiraju iz EU fondova duzi rok ¢uvanja gradiva moZe biti propisan posebnim uvjetima ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
4513. | Analize napravljene/izradene u postupku revizije da da - da Z+18 7+22 izlucivanje brisanje
brisanje
4514, | Godisnja i kratkorocna izvjeSca o radu unutarnje revizije - da - - 7+5 = brisanje -
4515, | Dokumentacija nastala u pripremi strateskog plana unutarnje revizije da da - - 7+5 = izluCivanje/ -
brisanje
4571.6. | Seminari i konferencije ovlastenih unutarnjih revizora (potvrde o o
. ) = c A izluCivanje/
sudjelovanju na seminarima, konferencijama, izvjeSca o stalnom da da - - 7+3 = brisanie -
stru¢nom usavrdavanju) )
4.5.2. | Vanjski nadzor
45.2.1. | Godisnja izvjeSca o obavljenoj reviziji Drzavnog ureda za reviziju da - - - = trajno Cuvanje -
4522. | Predmeti financijske inspekcije (zapisnici, prijave za pokretanje da - - = trajno Cuvanje -
postupka zbog izvr3enih privrednih prijestupa i prekrsaja, rjeSenja i sl.)
5. | INFORMACIJSKI RESURSI | DOKUMENTACIJA
5.1. | DOSTUPNOST | KORISTENJE INFORMACIJA
5.1.1. | Dostupnost i koristenje informacija
5.1.1.1. | Opcenito da - - - N+1 = izluCivanje -
5.1.1.2. | Politika i postupci da - - - T = trajno Cuvanje -
5.1.1.3. | Evidencije:
. popis poslova i duznosti za koje je potreban certifikat
. registar zaprimljenih certifikata s rokovima vazenja certifikata L .
. . . o trajno Cuvanje _
e  registar sigurnosnog informiranja da - - - T =
. registar klasificiranih sporazuma o suradnji
e  popis informacijske imovine
5.1.1.4. | Propisi o dostupnosti (upiti, obavijesti i tumacenja propisa o da - - - 7+2 = izluCivanje -
dostupnosti
podataka, upute o primjeni)
5.1.15. | Kodovi i lozinke (kodovi i lozinke koji omogucuju pristup tajnim i -
povjerljivim podacima, pravila pristupa kodovima i lozinkama, njihovo da - - - 7+2 = izluCivanje
Cuvanje, dokumentacija o pristupu i koristenju)
5.1.1.6. | Utvrdivanje tajnosti podataka:
e odluke i obavijesti nadleznih tijela i drugih osoba o
klasificiranim i drugim tajnim podacima da - - - T = trajno Cuvanje -
e odredivanje tajnosti vlastitih podataka (poslovna, sluzbena i
druga tajna)

8 |zvornik u fizickom obliku ¢uva se 11 godina, a izvornik u digitalnom obliku 22 godine.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
e  kriteriji i postupak utvrdivanja rokova tajnosti
5.1.1.7. | Pristup tajnim podacima:
e  ovlastenja za pristup tajnim podacima
e zahtjevi, evidencija i dokumentacija o pristupu da - - - T = trajno ¢uvanje -
e  za zahtjeve temeljem propisa o pravu na pristup
informacijama vidjeti grupu 5.1.4.
5.11.8. | Osobni podaci:
e evidencija aktivnosti obrade osobnih podataka
e  ovlasti za pristup osobnim podacima da - - - Z55 - izlucivanje -
e  prepiska s nadleznim tijelom
e  primjena propisa o upravljanju osobnim podacima
5.1.1.9. | Pristup osobnim podacima (zahtjevi za pristup osobnim podacima, da - - - 7+5 = izluCivanje -
izdavanje podataka i sl.)
5.1.2. | Zahtjevi, predstavke, prituzbe
5.1.2.1. | Opcenito da - - - N+2 = izluCivanje -
5.1.2.2. | Politika i postupci da - - - T = trajno Cuvanje -
5.1.2.3. | Evidencije koje se vode o pojedinim predmetima zahtjeva ili prituzbi da - - - Z+5 = izluCivanje -
(razvrstavaju se u grupu prema svome predmetu)
5.1.2.4. | Pojedinacni zahtjevi, predstavke i prituzbe, dokumentacija o rjeSavanju da - - - Z+2 - izlucivanje -
zahtjeva, predstavki i prituzbi.
5.1.25. | Statistika (statistika o rjeSavanju zahtjeva, predstavki i prituzbi) da - - - T = trajno Cuvanje -
5.1.3. | Pravo na pristup informacijama
5.1.3.1. | Opcenito da - - - N+1 = izlucivanje -
5.1.3.2. | Politika i postupci da - - - T = trajno Cuvanje -
5.1.33. | Katalog informacija (Katalog informacija i dokumentacija o njegovu da - - - T = trajno Cuvanje -
donosenju i vodenju)
5.1.3.4. | Evidencija zahtjeva za pristup informacijama (Upisnik o zahtjevima, da - - - T = trajno Cuvanje -
postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama)
5.1.35. | Zahtjevi za izdavanje informacija (zahtjevi i odluke o zahtjevima, zalbe i da - - - 7+5 = izlucivanje -
sporovi u vezi s odlukama o zahtjevima)
5.1.4. | Incidenti i istrage
5.1.4.1. | Opcenito da - - - 7+2 = izluCivanje -
5.1.4.2. | Politika i postupci da - - - T = trajo Cuvanje -
5.1.4.3. | Pojedinacni slu¢ajevi neovlastenog pristupa (koristenja ili objavljivanja da - - - T = trajno Cuvanje -
tajnih i drugih podataka ograni¢ene dostupnosti)
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.2. | INFORMACIJSKI SUSTAVI
5.2.1. | Informacijska i komunikacijska infrastruktura
5.2.1.1. | Konfiguracija mreznih uredaja da da - - = trajno Cuvanje -
5.2.1.2. | Upute za koristenje informacijske opreme da da - - T = trajno Cuvanje -
5.2.2. | Aplikacije
5.2.2.1. | Katalog za prava pristupa poslovnim aplikacijama da da T trajno Cuvnaje -
5.2.2.2. | Korisnicki zahtjevi da da - - T = trajno Cuvanje -
5.2.23. | IMS biblioteke i aplikacije - da - da’ T 2 tjedna trajno Cuvanje IBPPP brisanje
5.2.2.4. | Java aplikacije - da - - T = trajno Cuvanje -
5.2.3. | Mrezne usluge
5.2.3.1. | Sustav elektronicke poste - | da - da™ T | 1 tjedan trajno Cuvanje IBPPP brisanje
5.2.4. | Upravljanje podacima
5.2.4.1. | Baze podataka (informacijski sustavi) - | da - da™ T | 1 mjesec trajno Cuvanje IBPPP brisanje
5.2.5. | Provedba projekata
5.25.1. | Dokumentacija vezana uz organizaciju, planiranje, provedbu i da - - da 7+5 T izluCivanje trajno Cuvanje
izvjeStavanje o projektima u HZMO-u
5.25.2. | Dokumentacija vezana uz projekte koji se sufinanciraju iz sredstava EU da - - da 7+5 T izluCivanje trajno Cuvanje
fondova
5.25.3. | Dokumentacija u vezi s PSIP projektom Svjetske banke da - - da 7+5 izluCivanje trajno Cuvanje
5.2.5.4. | Dokumentacija nastala tijekom rada projektnih timova i radnih skupina da - - da 7+5 izluCivanje trajno Cuvanje
osnovanih odlukom ravnatelja
5.3. | UPRAVLJANJE DOKUMENTIMA
5.3.1. | Opcenito
5.3.1.1. | Unutarnje dopisivanje (dopisi koji nisu evidentirani u uredskom da da - - Z+10 = izluCivanje/ -
poslovanju, ukljujucujudi i elektroni¢ku postu) brisanje
5.3.2. | Organizacija i klasifikacija dokumentacije
5.3.2.1. | Klasifikacijski planovi da - - - T = trajno Cuvanje -
5.3.2.2. | Dokumentacija u vezi s izradom klasifikacijskih planova da - - - 7+5 = -

° Podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup.
' podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup.
" Podrazumijeva sigurnosnu kopiju/backup.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
5.3.3. | Evidencije dokumentacije
5.3.3.1. | Evidencija predmeta upravnog postupka prvog stupnja da da - - T = trajno Cuvanje -
5.3.3.2. | Evidencija predmeta upravnog postupka drugog stupnja da da - - T = trajno Cuvanje -
5.3.3.3. | Evidencija predmeta neupravnog postupka da da - - T = trajno Cuvanje -
5.3.3.4. | Popisi akata da da T trajno Cuvanje -
53.3.5. | Kartoteka osiguranika/ korisnika (stare kartice pohranjene na mikrofilmu) - - da - = Z+75 - brisanje
5.3.3.6. | Postanske knjige da da - - 7+5 - izluCivanje/ -
brisanje
5.3.3.7. | Dostavne knjige (interna i eksterna) da - - - 7+5 = izlucivanje -
5.3.3.8. | Elektronicka posta zaprimljena u uredskom poslovanju (e-Uredsko, - da - - N+10 = brisanje -
e-Uredsko_RINA, e-komunikacija.sud i dr.)
5.3.3.9. | Popisi (tzv. listing) zaprimljenih dokumenata u posiljci od drugih da - - - N+1 = izluCivanje -
ustrojstvenih jedinica Zavoda
5.3.3.10. | Dnevne i mjesecne specifikacije (dokaznice) te ostala da da - da Z+1 7+ izlucivanje/ brisanje
dokumentacija vezana uz zaprimanje dokumenata u postanskim brisanje
uredima
5.3.3.11. | Evidencija ulaska gradiva u pismohranu da - - - T = trajno Cuvanje -
5.3.4. | Rukovanje dokumentacijom
5.3.4.1. | Zapisnici i potvrde o preuzimanju gradiva unutarnjih ustrojstvenih da - - - 7+5 = izluCivanje -
jedinica i radnika
5.3.4.2. | Dokumentacija u vezi s gubitkom, nestankom i oStecivanjem gradiva da - - - T = trajno Cuvanje -
5.3.5. | Vrednovanje, izlucivanje i predaja gradiva
5.3.5.1. | Popis gradiva s rokovima cuvanja da - - - T = trajno Cuvanje -
5.3.5.2. | Dokumentacija u vezi s donosenjem i primjenom popisa gradiva s da - - - 7+5 = izlucivanje -
rokovima ¢uvanja
5.3.5.3. | Dokumentacija o postupcima izlu¢ivanja i unistenja gradiva da - - - T = trajno Cuvanje -
(zahtjevi, prijedlozi, odluke, rjesenja, zapisnici, popisi izluCenog
gradiva)
5.3.5.4. | Dokumentacija o predaji gradiva nadleznom arhivu (zahtjevi, rjesenja, da - - - T = trajno Cuvanje -
zapisnici, popisi gradiva i dr.)
5.3.5.5. | Popis izlucenog i mikrofilmiranog gradiva iz mirovinskih spisa da - da - N+40 T izlucivanje trajno Cuvanje
5.3.5.6. | Dokumentacija o preuzimanju dokumentacije od drugih osoba (u slucaju da - - - T = trajno Cuvanje -
preuzimanja djelatnosti ili poslova)
5.3.6. | Nadzor
53.6.1. da - - - T = trajno Cuvanje -

Dokumentacija o kontroli zastite i cuvanja gradiva u podru¢nim sluzbama
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
i uredima od strane Sredi3nje sluzbe (izvjes¢a o kontroli, mjere za
otklanjanje nedostataka, ocitovanja podrucnih sluzbi i ureda i sl.)
5.3.6.2. | Dokumentacija o nadzoru nadleznog arhiva nad zastitom i cuvanjem da - - - T = trajno Cuvanje -
gradiva (zapisnici i izvje3¢a o nadzoru, rjeSenja o mjerama za otklanjanje
nedostataka i sl.)
5.4. | KNJIZNICE | DOKUMENTACIJSKE ZBIRKE
5.4.1. | Knjiznica (knjige, Casopisi, publikacije i ostalo gradivo) da | - | - - T = trajno Cuvanje -
6. | PROVEDBA MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE | DOPLATKA ZA DJECU
6.1. | PREDMETI UPRAVNOG POSTUPKA | UPRAVNOG SPORA
6.1.1. | Mirovinski spisi
. kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom
pojeqinqg I<orisni!<a/osiguraniAkavu'vgzi s ostvarivanjem prava da da ) da 10/40 40 iZluiivaUJe/ brisanje
iz mirovinskog osiguranja (ukljucujuci predmete doplatka za brisanje
djecu ako su sastavni dio mirovinskog spisa) i prava na
nacionalnu naknadu
6.1.2. | Mirovinski spisi
. kompletni spisi odjela nadleznih za mati¢nu evidenciju
osiguranika, sa svim predmetima i dokumentacijom izlucivanie/
pojedinog osiguranika u vezi s ostvarivanjem prava na da da - da 10/40% 40 bri U brisanje
mirovinsko osiguranje (npr. utvrdivanje svojstva osiguranika, fisanje
produzZeno osiguranje, spisi SO, utvrdivanje staza itd. - ako
jos nije doslo do ostvarivanja prava iz MIO)
6.1.3. | Spisi pasivnih obrtnika da - - da 10™ 40 izlucivanje brisanje
6.1.4. | Spisi u vezi s odredivanjem mjerodavnog zakonodavstva prema
uredbama EU IBPPP
e kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom da da - da 0/10%® 10 izluCivanje/ brisanje
pojedinog osiguranika (ako jo$ nije do3lo do ostvarivanja brisanje
prava iz MI0O)
6.1.5. | Spisi drugostupanjskog upravnog postupka u Sredisnjoj sluzbi i
dokumentacija iz upravnih sporova da da - da 10/40 40 izlucivanje/ brisanje
. kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom brisanje

2 1zvornik u fizickom obliku ¢uva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok Cuvanja racuna se od datuma smrti korisnika/osiguranika.
B Izvornik u fizickom obliku ¢uva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok Cuvanja racuna se od datuma posljednjeg unosa u maticnu evidenciju.
™ Rok ¢uvanja ukljucivo i pretvorbenog oblika racuna se od datuma smrti korisnika/osiguranika.
5 Jzvornik u fizickom obliku ne Cuva se, a izvornik u digitalnom obliku cuva se 10 godina. Rok ¢uvanja racuna se od dana donoSenja potvrde A1, odnosno rjesenja.
16 1zvornik u fizickom obliku cuva se 10 godina, a izvornik u digitalnom obliku 40 godina. Rok ¢uvanja racuna se od dana smrti korisnika/osiguranika ako postupak nije u tijeku. Ako je

postupak u tijeku, rok cuvanja racuna se od dana okoncanja posljednjeg postupka.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
korisnika/osiguranika
6.1.6. | Spisi doplatka za djecu e
S . L . p. izlucivanje/ -
. kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom da da - da 5/10 10 brisani brisanje
P . X risanje
korisnika/osiguranika)
6.17. | OCevidnici samostalnih obveznika placanja doprinosa (kompletan spis) da - da - N+40 izlucivanje trajno Cuvanje
6.1.8. | Spisi u vezi s placanjem doprinosa fizickih osoba (ZDF spisi ako nisu da - da - 7+20 izluCivanje trajno Cuvanje
uloZeni u mirovinski spis)
6.1.9. | Spisi u vezi s placanjem doprinosa pravnih osoba (ZDP spisi) da - da - Z+20 T izlucivanje trajno Cuvanje
6.1.10. | Dokumentacija iz postupaka i sudskih sporova u vezi s naknadom Stete
(ukljucivo zastupanje drugih PS/PU u ovim predmetima) te da - - - 7+20 = izluCivanje -
dokumentacija iz pasivnih sudskih sporova u kojima je Zavod tuzenik
6.1.11. | Spisi nacionalne naknade za starije osobe Do
e kompletni spisi sa svim predmetima i dokumentacijom da da - da pravomo 5 izlucivanje/ brisanje
pojedinog korisnika cnosti brisanje
riesenja
/518
6.2. | OSTALA DOKUMENTACIJA U VEZI S OSTVARIVANJEM PRAVA NA MIROVINSKO OSIGURANJE, PRAVA IZ MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE | DOPLATKA ZA DJECU
6.2.1. | Ocevidnici poslodavaca do 1945. da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.2. | Ocevidnici poslodavaca od 1946. da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.3. | OCevidnici kuénih savjeta za podrucje Zagreba do 1961g. da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.4. | Osobni kartoni osiguranika sa starim stazem do 1970. da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.5. | Podaci o rudarskom staZu na rudarskim listama od 1918. -1945. da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.6. | Podaci o radnom staZu - rjesenja NOK, NOO i NOG - narodni odbori da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.27. | Rje3enja administrativne komisije o stazu biviih politickih zatvorenika da - da - Z+1 mi. T izluivanje trajno Cuvanje
6.2.8. | Zapisnici, rjeSenja |.m|lee'nJa kom|sua za priznavanje svojstva osiguranika da . da . 240 5t T izlucivanje trajno Euvanje
samostalnih profesionalnih djelatnosti (umjetnici, sportasi...)
6.2.9. | Zzapisnici o stazu koji se ra¢una s povecanim trajanjem s popisom radnika da - da - T T trajno Cuvanje trajno Cuvanje
6.2.10. | Radne knjiZice preuzete i pohranjene na osnovi ¢lanka 29. Zakona o da - - da 40" 75 izlucivanje brisanje

izmjenama i dopunama Zakona o radu (NN-73/13)

7 1zvornik u fizickom obliku ¢uva se 5 godina, a izvornik u digitalnom obliku 10 godina. Rok ¢uvanja racuna se od isteka godine u kojoj je izvrsena posljednja isplata
doplatka za djecu.
8 1zvornik u fizickom obliku Cuva se do pravomocnosti rjeSenja, a izvornik u digitalnom obliku 5 godina. Rok Cuvanja izvornika u digitalnom obliku i pretvorbenog oblika
racuna se od datuma smrti korisnika.
940 godina od preuzimanja.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok cuvanja Postupak po isteku roka cuvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.2.11. | Dokumentacija u vezi s poslovima posredovanja izmedu inozemnih da - - - Z+3 mj. = izlucivanje -
nositelja socijalnog osiguranja i HZMO-a (posrednicki spisi)
6.2.12. | Potvrde o Cinjenicama o kojima HZMO vodi sluzbene evidencije ukljucivo da da N+1 = izluCivanje/ -
zahtjevi i ostala popratna dokumentacija brisanje
6.2.13. | Zamolnice podrucnih sluzbi i podruénih ureda za dostavu podataka o da - - - Z+1 = izlucivanje -
stazu i placi (s mikrofilma)
6.2.14. | Prijave na osiguranje osiguranika i obveznika propisane zakonom i da da da - 1mj./T? T izlucivanje trajno Cuvanje
pravilnikom (sve M i druge tiskanice)
6.2.15. | Popis osiguranika na mirovinsko osiguranje radnika zaposlenih kod da - da - Z+40 T izlucivanje trajno Cuvanje
privatnih poslodavaca s podacima o ukupno isplacenim placama
6.2.16. | Popis osiguranika-samostalnih obveznika uplate doprinosa na mirovinsko da - da - 7440 T izluCivanje trajno Cuvanje
osiguranje, s podacima o ukupnoj osnovici osiguranja u razdoblju od - do
6.2.17. | Knjiga registra obveznika uplate doprinosa da - da - Z+40 izlucivanje trajno Cuvanje
6.2.18. | Analiticka evidencija uplacenih doprinosa za samostalne obveznike da - da - 7440 izluCivanje trajno Cuvanje
uplate doprinosa
6.2.19. | Nalozi za placanje za odredene kategorije osiguranika da - da - 7+3 T izlucivanje trajno Cuvanje
6.2.20. | Propisani obrasci za odredene kategorije osiguranika (RS-S/R-Sm, IDD-a, - da - - T = trajno Cuvanje -
MPP-1idr.)
6.2.21. | Dokumentacija o uskladivanju podataka s Poreznom upravom i REGOS- da - - - 7+5 = izluCivanje -
om za odredene kategorije osiguranika
6.2.22. | 7apisnik o kontroli staza, placa i doprinosa da - da - 7+5 izlucivanje trajno Cuvanje
6.2.23. | Salda preuzeta od Porezne uprave da - da - Z+40 izlucivanje trajno Cuvanje
6.2.24. | |spis obracuna doprinosa za I. i Il. stup mirovinskog osiguranja - da - - T - trajno Cuvanje
6.2.25. | zapisnici razgovora tijela za vezu da - da - Z+40 T izlu€ivanje trajno Cuvanje
6.2.26. | Informativni izracun mirovine da da - - 7+1 - izluCivanje/ -
brisanje
6.3. | DOKUMENTACIJA U VEZI S ISPLATOM PRAVA 1Z MIROVINSKOG OSIGURANJA, NACIONALNE NAKNADE | DOPLATKA ZA DJECU
6.3.1. | Obavijest o podnesenom zahtjevu za placanje Ministarstvu financija da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
radi provedbe isplate mirovinskih primanja i ovrha korisnicima u brisanje
inozemstvo (banci s kojom je ugovorena isplata u inozemstvo)
6.3.2. | Obavijest o podnesenom zahtjevu za placanje Ministarstvu financija da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
radi provedbe isplate mirovinskih primanja po preracunu korisniku u brisanje
inozemstvo (banci s kojom je ugovorena isplata u inozemstvo)
6.3.3. | Dostava podataka i dokumentacije za isplatu minimalnih mirovina da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
korisnicima u Italiji u EUR-ima (dostavlja se PBZ-u) brisanje

20 |zvornik u fizickom obliku Cuva se 1 mjesec, a izvornik u digitalnom obliku trajno.
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Izvornik Pretvorbeni oblik Rok Cuvanja Postupak po isteku roka ¢uvanja
Oznaka Poslovna funkcija/ poslovne aktivnosti/vrste gradiva Fizickiili | Digitalni | Fizickiili | Digitalni | lzvornik | Pretvorbeni Izvornik Pretvorbeni oblik
analogni analogni oblik
6.3.4. | Suglasnost Ministarstva financija za devizno placanje da da - - 7+7 = izluCivanje/ -
brisanje

6.3.5. | Obracunski - isplatni list za mirovinska primanja - ru¢ni (ako nije ulozen da - - - N+207' - izlucivanje -
u mirovinski spis)

6.3.6. | Popisi podataka o doznakama mirovinskih primanja i doplatka za djecu - da - - - trajno Cuvanje -

6.3.7. | Popisi obracunatih ustega - da - - - trajno Cuvanje -

6.3.8. | Dokumentacija o plaenim ustegama o porezu i doprinosima (SEPA, - da - - = trajno Cuvanje -
protokol FINA)

6.3.9. | Uputnice o vracenim neisplacenim i isplacenim mirovinskim primanjima da - - - Z+7 - izlucivanje -
preko poste

6.3.10. | Obavijest o uplati iz inozemstva za vracena mirovinska primanja - da - - T = trajno Cuvanje -
(doznakom ili cekom)

6.3.11. | Vraceni neprovedeni Nalozi za pla¢anje (HUB-3) za ustege i Protokol da - - - 7+2 = izluCivanje -
(FINA)

6.3.12. | Dokumentacija o isplacenim mirovinskim primanjima i obracunatom i da - - da Z+10 T izluCivanje trajno Cuvanje
uplacenom porezu, prirezu, posebnom porezu i dodatnom doprinosu za
Z0 (ovjerene kopije obrazaca IDD-2)

6.3.13. | Obrazac JOPPD - da - - T = trajno Cuvanje -

6.3.14. | RjeSenje o ovrsi, administrativna zabrana, suglasnost za obustavu iz
mirovine, nalog za povlacenje ovrhe ili administrativne zabrane, dopisi
nadleznih institucija, ispis 0 ustegama iz mirovinskih primanja - dopis da - - - VANNES = izluCivanje -
ovrhovoditelju/ vjerovniku nakon provedenog postupka ovrhe/ustege u
cijelosti

6.3.15. | Ugovori i dodaci ugovorima o cesiji, izjave o prijenosu trazbina iz
ovrsnih isprava i druge isprave kojima se dokazuje prijenos trazbina s da - - - Z+M= = izluCivanje -
prvobitnog na novog ovrhovoditelja provedenog postupka naplate

6.3.16. | Preuzeti podaci od FINA-e o vrsti trazbina za placanje ovrha, broju
posebnog racuna i zatvaranju posebnog racuna - prema OvrSnom - da - - T = trajno Cuvanje -
zakonu

6.3.17. | Potvrde prema cl. 18. OvrSnoga zakona da da - - N+3 = izlucivanje -

6.3.18. | Dokumentacija iz sporova u vezi s isplatom mirovinskih
primanja,doplatka za djecu i drugih primanja koje HZMO isplacuje da - - - 7+20 = izlucivanje -
(predmeti nepripadnih isplata, stjecanja bez osnova, ukljucivo
zastupanje drugih PS/PU, pravna pomoc i dr.)

%120 godina nakon isplate.
22 Nakon provedenog postupka naplate, dokumentacija se vraca ovjerovitelju/vjerovniku, a popratni dopis ¢uva se 11 godina.
%11 godina nakon provedenih postupaka naplate za sve duznike.
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NAPOMENE:

Izvornici digitaliziranog gradiva u fizickom obliku mogu se izluciti i unistiti nakon isteka utvrdenih rokova Cuvanja samo ako je prethodno
ishodena potvrda HDA o sukladnosti pravila, tehnologije i postupaka pretvorbe i Cuvanja gradiva Zavoda s odredbama Zakona o
arhivskom gradivu i arhivima i Pravilnika o upravljanju dokumentarnim gradivom izvan arhiva.

Gradivo koje je mikrofilmirano ili e biti mikrofilmirano nakon stupanja na snagu ovih Pravila Cuva se trajno na tom prenesenom mediju,
osim gradiva za koje je ovim Popisom gradiva odreden drugi rok Cuvanja pretvorbenog analognog oblika, tj. mikrofilma.

Radna knjizica u izvornom obliku, nakon digitaliziranja, izlucuje se i vraca osiguraniku ili korisniku prava, a ako to nije moguce, ¢uva se u
arhivu radnih knjiZica.

LEGENDA:

N - rok cuvanja racuna se od isteka godine u kojoj je gradivo nastalo

Z - rok Cuvanja raCuna se od isteka godine u kojoj je spis/predmet zakljucen, odnosno u kojoj je dokument (ugovor, pravilnik i sl.)
tekstualni opis

T-trajno

samostalni broj u rubrici rok Cuvanja podrazumjeva godinu Cuvanja

IBPPP - IzluCivanje i uniStenje odnosno brisanje ili trajno brisanje odredene kategorije gradiva bez provedbe pojedinacnih postupaka, u

skladu s odobrenjem nadleznog drzavnog arhiva

DODATNA POJASNJENJA UZ RUBRIKE

Oznaka: u hijerarhijski strukturiranom popisu gradiva oznacava mjesto dokumentacijske cjeline koja se opisuje.

Poslovne funkcije/poslovne aktivnosti/vrste gradiva: podrazumjeva poslovne funkcija, te aktivnosti unutar poslovnih funkcija i
gradivo koje dokumentira poslovne aktivnosti (vrste gradiva).

Izvornik: izvornik u fizickom ili analognom obliku te izvornik u digitalnom obliku.
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Pod fizickim ili analognim podrazumijeva se gradivo izvorno nastalo u papirnatom obliku, a pod digitalnim gradivo izvorno nastalo u
digitalnom obliku odnosno u nekom informacijskom sustavu ili na zasebnom mediju.

Pretvorbeni oblik: fizicki ili analogni i digitalni oblik.

Pod fizickim ili analognim podrazumijeva se gradivo pretvoreno u papirnati oblik ili mikrofilm, a pod digitalnim gradivo pretvoreno u
digitalni oblik.

Rok ¢uvanja: samostalni broj npr. 1,2,5 ... podrazumjeva broj godina ¢uvanja gradiva

Postupanje po isteku roka cuvanja: podrazumijeva predaju arhivskog gradiva nadleznom arhivu ili trajno cuvanje kod
stvaratelja/posjednika ili izlu¢ivanje/brisanje dokumentarnog gradiva.

IzluCivanje i unistenje gradiva u fizickom ili analognom obliku podrazumijeva mehanicko uniStenje gradiva (industrijska prerada,

rezaC papira, spaljivanje i sl.).

IzluCivanje i uniStenje gradiva/zapisa u digitalnom obliku podrazumijeva njihovo brisanje iz informacijskog sustava ili s medija

pohrane koristenjem uobicajene funkcionalnosti brisanja koja je ugradena u operativni sustav ili koriStenjem sigurnih metoda

brisanja (trajno brisanje podataka). U navodu trajno brisanje podataka podrazumijeva se metoda kojom se u potpunosti

unistavaju svi podaci na tvrdom disku ili drugom mediju kako bi se onemogucio povrat i rekonstrukcija podataka.
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